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1. Introduccion

Este manual tiene como proposito describir de forma clara y especifica la manera en que
se llevan a cabo los procedimientos internos. Esto con la finalidad de garantizar la
operacion y desarrollo de las actividades, al igual que servir de instrumento de apoyo en
el quehacer cotidiano para el personal que integra su estructura organizacional y al de
nuevo ingreso.

Este documento esta sujeto a actualizacion a medida que se presenten mejoras en la
ejecucion de los procedimientos internos, en la normatividad vigente y aplicable, en la
estructura organizacional, en los procesos o bien, en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con el fin de mantener su vigencia y orientacion al cumplimiento
de las metas y objetivos, el desarrollo institucional, asi como la mision y visién de la
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo.
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2. Base Legal

Normativa externa:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Educacion

Ley General de Educacion Superior

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado
de Hidalgo

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Estado de Hidalgo

Normativa interna:

Ley Orgéanica de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Estatuto General de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Plan de Desarrollo Institucional 2024-2029

Reglamento del Patronato de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad
Autonoma del Estado de Hidalgo

Caédigo de Etica e Integridad Académica del personal y el alumnado de la
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Caddigo de Conducta de la Autoridades y el Personal de la Universidad Autonoma
del Estado de Hidalgo
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3. Objetivo del manual

Contar con una herramienta que garantice la eficacia y eficiencia en la ejecucion y
desarrollo de los diferentes procedimientos internos desarrollados por la Direccion de
Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de acuerdo con sus
funciones y atribuciones, mediante la estandarizacién de tareas necesarias para cumplir
con las metas y objetivos, servir como instrumento de apoyo para el personal, de manera
que permita facilitar el conocimiento de las tareas que deben realizar al interior, asi
mismo, complementar el desarrollo de los procesos estratégicos cuando exista
interaccion e interrelacion con los mismos.
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4. Listado de procedimientos

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DD Integracion del Programa Anual de Adquisiciones,
DRMAAS-PP-01 Arrendamientos y Servicios (PAAAS)

DRMAAS-PP-02 | Revision e integracion de solicitudes electronicas

DRMAAS-PP-03 | Instrumentacion de la Investigacion de Mercado

DRMAAS-PP-04 | Instrumentacion de la Licitacion Publica

DRMAAS-PP-05 | Instrumentacion de la Invitacidn a cuando menos tres personas

DRMAAS-PP-06 | Instrumentacion de la Adjudicacion Directa

DRMAAS-PP-07 | Inspeccion de bienes y supervision de servicios

Integracion de expedientes de

DRMAAS-PP-08 ... . ..
adquisiciones/arrendamientos/servicios

DRMAAS-PP-09 | Registro de alta de bienes muebles

DRMAAS-PP-10 | Registro de alta de bienes muebles (Por donacion)

DRMAAS-PP-11 | Registro de alta y baja de bienes muebles (Por garantia)

DRMAAS-PP-12 | Tramite de pago

DRMAAS-PP-13 | Tramite de archivo

DRMAAS-PP-14 | Transferencia de bienes muebles

DRMAAS-PP-15 | Bajas por desuso

DRMAAS-PP-16 | Bajas de bienes muebles mediante subasta publica

DRMAAS-PP-17 | Logistica del Centro de Distribucion
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5. Desarrollo de los procedimientos

SECCION 1
CODIGO

DRMAAS-PP-01

Regresar al listado de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Integracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (PAAAS)

Objetivo

Establecer la metodologia para llevar a cabo el proceso de integracion
del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
(PAAAS) que aplicara la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
(UAEH) en el ejercicio fiscal que corresponda, considerando los
objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo del Plan de Desarrollo
Institucional, los procesos establecidos en el documento “Lineamientos
para operar y ejercer el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de la
UAEH” alineando a estos documentos rectores las actividades
sustantivas y adjetiva de la UAEH.

Resultado

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS)

Responsable de la
ejecucion

e Todas las
dependencias y/o
unidades
académicas de la
Universidad

¢ Subdireccion Alcance

Requerimientos
para la ejecucion

Documentos Sistemas TI Otro

e Clasificador por
Objeto del Gasto
de la
Administracion
Publica Federal

e Taller con los
Centros de
Costos
“Presentacion
Presupuesto
Anual
Universitario, .
Programa Anual
Operativo”

e Lineamientos .
para operar y
ejercer el
Presupuesto
Anual de Ingresos
y Egresos de la
Universidad
Auténoma del
Estado de
Hidalgo

e Catalogo de
Articulos por
Proyecto de
alcance
institucional

Sistema de
“Ticket
electrénico”
Sistema .
“Presupuesto
Anual
Universitario”

N/A
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e Catéalogo de
Centro de Costos.

e Catélogo de
Funciones.

e Catalogo
Clasificador por
Objeto del Gasto
dela
Administracion
Publica Federal.

e Catéalogo de
Fondos o fuentes
de financiamiento

e Sistema
“Presupuesto
Anual
Universitario”

e Presentacion
Presupuesto
Anual
Universitario

e Version
Preliminar del
PAAAS

e Version
Simplificada del
PAAAS

e Cuadro resumen
de los montos de
actuacion

Periodicidad Anual
¢ Se identifican indicadores? ¢ Se identifican riesgos?
Si aplica, agrega nombre y descripcion

¢ Riesgo operativo: Que el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
no se implemente en tiempo y forma

No aplica

e Riesgo de cumplimiento: Incumplir con el
articulo 20 del Reglamento de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la UAEH

¢Impacta en algin compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica

Fecha de elaboracion: 21/11/2012 Fecha de actualizacion 14/03/2025  Version: 2
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SECCION 2
L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
= d Reglamento del
roceso y orden Patronato de la Manual de
Macroproceso de sucesién UAEH Organizacién
Articulo 42
Subdireccion
Reglamento de 5. Integrar, actualizar
Adquisiciones, y dar seguimiento al
No aplica No aplica Arrendamientos y Programa Anual de
Servicios de la UAEH Adquisiciones,
Articulos 17 al 20 Arrendamientos y
Servicios;
SECCION 3
Paso Responsable Descripcion de la tarea
Lleva a cabo reunién de trabajo, durante el primer semestre de
cada ejercicio presupuestal, para la actualizacién del
i , documento: “Lineamientos para operar y ejercer el
Direccion General | pregypuesto Anual de Ingresos y Egresos de la Universidad
de Planeacion Auténoma del Estado de Hidalgo” y los diferentes catalogos
. L relacionados con las necesidades de bienes y/o servicios del
Coordinacion de | giarcici fiscal siguiente, como son:
1 Adm|_n|straC|on y ¢ Catélogo de Articulos por Proyecto de alcance institucional
Finanzas (Actualizar precios, incorporar o desincorporar articulos,
revisar y validar partidas presupuestales)
Resg;nonyseit?[l)ess de e Catalogo de Centro de Costos
Institucionales e Catalogo de Funciones
e Catalogo Clasificador por Objeto del Gasto de la
Administracion Publica Federal
e Catalogo de Fondos o fuentes de financiamiento
Direccion de
5 ér)f?rmaugn Iy Actualiza los catédlogos en el moédulo “Presupuesto Anual
Dir:asc:girgr?%eie?al Universitario” (Presupuesto Anual Universitario)
de Planeacién
Entrega la actualizacién del documento “Lineamientos para
. . operar y ejercer el Presupuesto Anual de Ingresos y
3 Egr%riﬂlirs]'ﬁ(;gigr?i Egresos de la Universidad Aut_ér?oma del Estat_jo _d_e
Finanzas Hidalgo”, durante el mes de Jullo_ de_ cada ejercicio
presupuestal, a efecto de que la Direccibn General de
Planeacién lo difunda entre las areas requirentes
Realiza dos capacitaciones:
e Previa a la difusion de los lineamientos capacita al equipo
Direccién General responsable de] area que_daré seguimiento a las dudas y
4 de Planeacion avance de las areas requirentes
e En la fecha de difusién de los lineamientos, realiza la
presentacion Presupuesto Anual Universitario (Programa
Anual Operativo) del ejercicio que corresponda, en la que



http://pau.uaeh.edu.mx/pau/index.php
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capacita a los Centros de Costos para subir de manera
adecuada sus necesidades al moédulo “Presupuesto
Anual Universitario”
Nota: Los detalles para la elaboracion del PAO son dados en
la capacitacién previa y la Presentacion Presupuesto Anual
Universitario Programa Anual Operativo del ejercicio que
corresponda.

Formulay sube en el médulo “Presupuesto Anual Universitario”
(Presupuesto Anual Universitario) sus necesidades de bienes,
arrendamientos y servicios como proyectos alineados al PDI,
durante el mes de agosto.

Nota: En general, los proyectos se clasifican de la siguiente

5 Arearequirente manera:
e De desarrollo (institucionales): Son para el trabajo
recurrente de la UAEH y soportan la operacion.
e De innovacion (abiertos): Creacidon de nuevas ideas,
productos y/o servicios.
e De inversion (abiertos): Ampliacién de infraestructura
fisica
Responsables
integradores de las
areas requirentes
6 Responsables de | Revisan, dan visto bueno y/o corrigen los proyectos, para
los proyectos de posteriormente priorizarlos, a partir del mes de septiembre.
alcance
institucional
Comisiones
técnicas
Comité
7 _D|cte_1r)1|nador Revisan y dictaminan los proyectos, en el mes de octubre
(Direccion General
de Planeacién)
Realiza la integracion del Programa Anual Operativo (PAO) y
. - lo envia a la Coordinacion de Administracién y Finanzas para
Direccion General : ! . o
8 d iy la integracion al Presupuesto Anual Universitario (PAU) vy
e Planeacion . . . . 7
posterior presentacion ante el Honorable Consejo Universitario
durante la primera semana del mes de diciembre
Direccion de Envia la base de necesidades de bienes y/o servicios
Control (organizada como proyectos) comprendida por los capitulos
9 Presupuestal 1000, 2000, 3000 y 5000 a la Direccion de Recursos
(Coordinacion de Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para la
Administraciéon y elaboracion de la “Version Preliminar del PAAAS”, durante
Finanzas) la primera quincena de noviembre.
Secretaria Técnica
del CAAS Concentra en un solo formato la informacion de necesidades
(Direccion de de bienes y servicios de las necesidades de las é&reas
10 Recursos requirentes para formular la “Version Preliminar del
Materiales, PAAAS”, la cual sera base para solicitar recursos para los

Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

capitulos 1000, 2000, 3000 y 5000 del presupuesto del
ejercicio fiscal inmediato siguiente
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Secretaria Técnica

Prepara la “Version Simplificada del PAAAS” y el cuadro
resumen de los montos de actuacion.

del CAAS
(Dlgggﬁggsde Nota: La “Versién Simplificada del PAAAS” consiste en la
11 Materiales calendarlzaglon trimestral del gasto a nivel “_P_artlda EspeC|f!ca"
Adquisicionés de conformidad con la e_st_ructurg deI,CI_asmcador por Objeto
Arrendamientos’y del Ggsto para la 6dm|r_1|stra0|on F”Lljbhcna Federal. Solo se
Servicios) deperan mostrar las “Partidas Especificas” a las que se les ha
asignado recurso presupuestal.
Patronato
Xg%:ﬂ:gﬁ‘g;ggi Remite gl Presidente _de_| Comité dg Adquisiciones,
Finanzas Arrendamientos 'y SerV|C|o_s_ _(Secretarla Gen_eral) el
“Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
o Servicios”, asi como el “cuadro resumen de los montos de
12 Secretaria Técnica actuacion”.
del CAAS
(Dgeecfﬂggsde Nota: Para aprobacic’)r_l en_la_sesic’m en que se autoriza el
Materiales Pr'esupuestc_J Anual }Jn!ver5|tgr|o (PAU) 0 a mas tardar en la
A primera sesion del siguiente ejercicio fiscal.
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios)
Comité de
Adquisiciones,
13 Ar;eggfvr?clieonstos Aprueba _eI “Progra_m_a Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios”
H. Consejo
Universitario
Patronato Some_te_ a consideracié_n el “Progr_ama Anu_al de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios” consolidado al
14 Coordinacién de Cqmité de A}dquisi_cior?es, Arrendamierjtos y Servicios, en su
Administracién y primera sesién qrdlnarla, para que realicen sus observac!ones
Finanzas ylo re_cqmendamones. Asn_msmo, preser_\tg el “calendario de
adquisiciones, arrendamientos y servicios”.
Secretaria Técnica
(D(ijrizlc(c::ﬁ’)ﬁsde Solicit_a_ _Ia publicacion . del “Prog_rgma Anual .Qe
RECUTSOS A_dqu_l_smlones, Arrendam_lentos y Servicios” en su version
15 Materiales S|_mpI|f!gada mediante ,el Sistema de T|cket, electrgnlco de la
Adquisicionés Direccion de Tecnologias Web y Webometria, a méas tardar el
. ' 31 de enero de cada afio.
Arrendamientos y
Servicios)
Secretaria Técnica | Podra actualizar el “Programa Anual de Adquisiciones,
del CAAS Arrendamientos y Servicios”, durante en ejercicio fiscal que
(Direccion de corresponda, ya sea por aumentos o disminuciones del
16 Recursos presupuesto autorizado, asi como los “montos de actuacién”
Materiales, para los casos de contrataciones por excepcion a la licitacién

Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios)

gue se tramiten al amparo del articulo 37 del Reglamento de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo, respectivamente, y ser
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puestos en conocimiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la UAEH.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
DRMAAS-PP-02 Revision e integracion de solicitudes electrénicas
Conocer las necesidades especificas de contratacion de bienes,
Objetivo arrendamientos y servicios de las areas requirentes para instrumentar
los respectivos procedimientos de contratacion con apego a la
normatividad en materia de ejercicio del gasto y de contratacién puablica.
Conocer las caracteristicas técnicas y especificaciones del objeto de
Resultado contratacion
e Departamento de e Todas las
Responsable de la Lici'taci_ones e de_pendencias ylo
. ., Invitaciones Alcance unidades
ejecucion o Departamento de académicas de la
Adjudicacion Directa UAEH
Documentos Sistemas TI Otro
e Programa Anual
de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios
(PAAAS)
autorizado y/o
actualizado
e Solicitudes
electrénicas del
Requerimientos gjercicio .
para la ejecucion presupuestal * Moduo 1 A
e Oficio para Adquisiciones
convocar a
reunion a los
Responsables
designados para
los proyectos
consolidados y a
los Responsables
de proyectos de
alcance
institucional
Periodicidad Diario y Anual
¢ Se identifican indicadores? ¢ Se identifican riesgos?
Si aplica, agrega nombre y descripcion
Riesgos operativos:
1. Que las solicitudes electrénicas se
No aplica clasifiquen en diferente proyecto o
procedimiento de contratacion
2.Que las solicitudes electrénicas vengan
clasificadas en partida incorrecta
¢Impacta en algin compromiso internacional?
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Rankings y Objetivos de Desarrollo
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica

Fecha de elaboracion: 21/11/2012 Fecha de actualizacion 14/03/2025
SECCION 2

ORIGEN

L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
Reglamento del

Otro

No aplica

Version: 2

Macroproceso

Proceso y orden
de sucesion

Patronato de la
UAEH

Manual de
Organizacion

No aplica

No aplica

Areade Licitaciones
y Area de Invitacion
a cuando menos
tres personas

1. Revisar y clasificar
las solicitudes
electrénicas por
proyectos de acuerdo
a la naturaleza de
cada bien o servicio
Area de
Adjudicacion
Directa

1. Recibir y revisar los
requerimientos de las
dependencias ylo
unidades
académicas, asi
como dar el
seguimiento para que
las adquisiciones de
bienes,
arrendamientos  y/o
servicios se realice
en tiempo y forma

Avrticulo 42

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Avanza en sistema las solicitudes electronicas del ejercicio
. L presupuestal al 48%, durante el primer bimestre del ejercicio
Direccion de fiscal vigente
1 Control 9
Presupuestal Nota: Las solicitudes electrénicas son derivadas de los
requerimientos por las areas requirentes
Revisa las solicitudes electronicas.
Departamento de . . -
o En caso de considerarse incompleta la solicitud o por la
Licitaciones e . . L . L .
2 o existencia de vicios legales, técnicos o administrativos que
Invitaciones . . ; L/ .
determinen la improcedencia de la contratacion, devolvera la
solicitud electrénica a la Direccién de Control Presupuestal
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Departamento de
Adjudicacion
Directa

dentro de los dos dias habiles siguientes, para que este
subsane las deficiencias detectadas dentro de los tres dias
habiles siguientes y estar en posibilidad de iniciar el
procedimiento de contratacion pertinente. De no ser
subsanadas las deficiencias detectadas dentro del plazo
sefialado, se tendra por rechazada la solicitud de contratacion,
notificando la determinacion al area requirente debiendo
reiniciar el procedimiento.

Departamento de
Licitaciones e
Invitaciones

Departamento de
Adjudicacion
Directa

Consolida las solicitudes electrénicas, de acuerdo a la
naturaleza de cada bien, arrendamiento o servicio, aquellas
necesidades de areas requirentes que puedan ser adquiridas
en procedimientos de contratacion generales. Durante el
segundo bimestre del ejercicio vigente.

Nota: A manera enunciativa se pueden consolidar las
contrataciones de papeleria, material de limpieza, uniformes,
equipo de seguridad, mantenimientos preventivos y/o
correctivo de maquinaria y equipo, combustibles y lubricantes,
vales de despensa, mobiliario, equipo y accesorios de
cémputo, entre otros de uso generalizado.

Direcciéon de

Convoca a reunion de trabajo a los Responsables designados

Recursos para los proyectos consolidados y a los Responsables de
Materiales proyectos de alcance institucional
Direccion de
Recursos
Materiales

Departamento de
Licitaciones e
Invitaciones
(Jefatura)
Departamento de
Adjudicacion
Directa (Jefatura)

Responsables de
proyectos
consolidados y de
proyectos de
alcance
institucional

Lleva a cabo reunién de trabajo, en la cual se dan a conocer
los requerimientos por Area, de acuerdo a su naturaleza, asi
como se establecen los plazos para llevar a cabo la
consolidacién en el médulo Adquisiciones.

Departamento de
Licitaciones e
Invitaciones

Departamento de
Adjudicacion
Directa

Define las solicitudes electrénicas que no seran consolidadas
y se ejerceran con el presupuesto autorizado en la solicitud
electrénica, el cual corresponde a la suficiencia presupuestal.

Departamento de
Licitaciones e
Invitaciones

Se continla con el procedimiento “Instrumentacion de

Investigacion de Mercado”

Nota: En los casos, cuando las contrataciones se celebre al
amparo del articulo 37 fraccion | del Reglamento de
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Departamento de | Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UAEH, se
Adjudicacion continua en el procedimiento “Instrumentacion de la
Directa Adjudicacion Directa”
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DRMAAS-PP-03 Instrumentacion de la Investigacién de Mercado

Establecer la metodologia para la realizaciéon de la investigacién de
mercado, condicion ineludible previo al inicio de los procedimientos de
contratacién, para conocer las condiciones imperantes en el mercado
acerca de los bienes y servicios requeridos, para garantizar a la UAEH
la realizacion de la contratacion en las mejores condiciones en cuanto
precio, calidad, oportunidad y demas condiciones pertinentes.
¢ Resultado de la investigacién de mercado
e Ensucaso la investigacion de mercado complementada al amparo
del articulo 65 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la UAEH
Resultado e Oficio de suficiencia presupuestal
e Dictamen (en su caso) del area requirente de ajuste de cantidades
o de conveniencia de ampliacién de suficiencia, previo a la emision
de fallo, aplicable a los supuestos del articulo 65 del Reglamento
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UAEH
e Todas las
e Departamento de dependencias y/o
Investigacion de Alcance unidades
Mercado académicas de la
UAEH
Documentos Sistemas TI Otro
e Solicitud de
cotizacion
e Formato de
cotizaciéon
o e Anexo técnico (a
Requerimientos exportar de las e Mddulo
para la ejecucion solicitudes “Adquisiciones” e N/A
electrénicas) e Web
Cotizaciones
Resultado de
investigacion de
mercado y
anexos
Periodicidad Diario y Anual

¢ Se identifican indicadores? ¢ Se identifican riesgos?
Si aplica, agrega nombre y descripcion

Objetivo

Responsable de la
ejecucion

Riesgos Operativos:
1. Que el resultado de la investigacién de
No aplica mercado no arroje la informacién
necesaria para llevar a cabo el
procedimiento de contratacion correcto
2. Que los bienes requeridos estén
descontinuados por parte del fabricante y
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ya no se puedan adquirir dichos bienes al
momento de la contratacion

¢Impacta en algin compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 21/11/2012 Fecha de actualizacién 14/03/2025  Version: 2

SECCION 2

ORIGEN

L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
= d Reglamento del
roceso y oraen Patronato de la Manual de
Macroproceso de sucesién UAEH Organizacién
Articulo 42

Departamento  de
Investigacion de

Mercado
1. Supervisar las
actividades relativas
a la investigacién de
mercado con las
dependencias ylo
unidades académicas
de acuerdo a Ila

normatividad

Reglamento de aplicable,
L asegurando el
Adguisiciones, cumplimiento y apego
No aplica No aplica Arrendamientos y a las leyes
Servicios de la UAEH reglamentos '
Articulo 41 al 43 glame Y
normativa en materia
de adquisiciones,
arrendamientos y

servicios;
2. Determinar la
metodologia para la
realizacion de la
investigacion de
mercado por parte de
las dependencias y/o

unidades

académicas;
SECCION 3

Paso

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Responsable

Descripcion de la tarea
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Area requirente

Verifica la existencia y vigencia de Contratos Marco de orden
federal o estatal a los que se podra adherir la UAEH.

Nota: Debe llevar a cabo la consulta en las paginas oficiales
de las dependencias consultadas.

Area requirente

Departamento de
Investigacion de
Mercado

De existir algin _contrato_marco_vigente de orden federal o
estatal gue por sus caracteristicas y alcances cubra la
necesidad del Area Requirente

Acude a la Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios para evaluar la procedencia de
adhesion a dicho contrato marco y proceder a su adhesion con
la instancia federal o local, segln sea el caso.

De ser procedente la adhesion al contrato marco no sera
necesaria la Investigacion de Mercado, ni tampoco dictamen
de excepcion a la licitacion publica ya que esta contratacion se
fundamentara al amparo de la fraccién XXIV del articulo 72 del
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, tal como lo
prevé el parrafo cuarto de ese precepto.

Nota: La adhesion a los contratos marco de orden federal o
estatal sera opcional para la UAEH al ser un 6rgano que goza
de autonomia de conformidad con la fraccion VII del articulo 3°
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y
demas ordenamientos federales y estatales, adicional a la
proteccion definitiva otorgada a la UAEH en virtud del amparo
en revisién 311/2018 de la Segunda Sala de la Suprema Corte
de Justicia de la Nacién.

Area requirente

Departamento de
Investigacién de
Mercado

Acude a la Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios para recibir asesoria para la
Instrumentacién de la Investigacién de Mercado.

Area requirente

Solicita 3 cotizaciones de acuerdo a las especificaciones
técnicas de los bienes o servicios a contratar, necesidades de
instalacion y puesta en operacién, capacitacion y demas
servicios inmersos en el requerimiento para acreditar la
investigacién de mercado de cualquiera de las fuentes que
establece la politica 5 de las POBALINES.

Area requirente

Elabora el resultado de la investigacion de mercado e integra
la documentacién soporte proveniente de cualquier de las
fuentes consultadas que establece la politica 5 de las
POBALINES.

Departamento de
Investigacién de
Mercado

Revisa el resultado de investigacion de mercado y la
documentacién soporte y envia al Departamento de la
contratacion correspondiente.
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SECCION 1

Regresar al listado de procedimientos

CODIGO

DRMAAS-PP-04

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Instrumentacion de la Licitacién Publica

Establecer la metodologia para llevar a cabo los procedimientos de
contratacion a través de “Licitacion Publica”, cuya obligacién de pago
provendra de recursos federales, estatales o con cualquier otra fuente

Objetivo de financiamiento, para la adquisicion de los bienes o contratacion de la
prestacion de los servicios o arrendamientos que necesitan las areas
requirentes de la UAEH para el desarrollo y cumplimiento de sus
actividades sustantivas y adjetiva.

Resultado Orden de Compra/Arrendamiento/Servicio
Responsable de la 3 D_e_part_amento de Tod{:\s las depe,ndgan|as
. ., Licitaciones e Alcance | y/o areas académicas de
€jecucion invitaciones la UAEH
Documentos Sistemas TI Otro

Requerimientos
para la ejecucion

Expediente del
Resultado de la
Investigacion de
Mercado
Solicitudes
electrénicas del
ejercicio
presupuestal
Oficio para
revision de bases
y modelos de
contrato
Calendario
Convocatoria
Bases

Anexos
Resumen de la
convocatoria a la
Licitacion Publica
Acta de la Junta
de Aclaraciones
Acta de la
presentacion y
apertura de
proposiciones
Dictamen legal
Dictamen técnico
Dictamen
econémico
Resultado de las
evaluaciones
legal, técnica 'y
econdémica

Acta de fallo

Sistema ticket
electrénico

e N/A
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e Formato CAAS
003-1 “Informe
mensual de las
contrataciones de
los
procedimientos
de contratacién
de la Universidad
Auténoma del

Estado de
Hidalgo”
e Correo
electrénico
e Mddulo
“Adquisiciones”
Periodicidad Diario y Anual
¢ Se identifican indicadores? ¢ Se identifican riesgos?
Si aplica, agrega nombre y descripcion
Riesgos Operativos:

1. Existan inconformidades respecto al
proceso (convocatoria, junta de
aclaraciones, presentacion de propuestas
técnicas y econdmicas, fallo y contrato)

2. Por causa fortuito o por fuerza mayor no se
pueda llevar a cabo algun acto de proceso
de licitacion

3. Funcionario o empleado universitario sea
sujeto a alguna sancion administrativa por

No aplica la omision o mala planeacién del proceso

de licitacion

Riesgos Financieros:

1. En caso de proceder alguna inconformidad
a favor del licitante, dicho proceso podra
ser suspendido o la reposicion del mismo

2. Que algun licitante solicite o acredite el
pago de sus gastos no recuperables

1. 3. Que el proveedor adjudicado durante el
proceso no firme el contrato por causas
atribuibles a el mismo

¢Impacta en algin compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 21/11/2012 Fecha de actualizacion 14/03/2025  Version: 2

SECCION 2

ORIGEN
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L1 No aplica

X Atribuciones

X Funciones

Reglamento del

Proceso y orden Patronato de la Manual de
Macroproceso de sucesidn UAEH Organizacion
Reglamento 42
Departamento  de
Licitaciones e
Invitaciones
1. Supervisar las
actividades relativas
a las adquisiciones,
mediante los
procedimientos  de
Licitacion Publica e
Invitacion a cuando
menos tres personas
de acuerdo a Ila
normatividad
aplicable,
asegurando el
Reglamento de cumplimiento y apego
Adquisiciones, a las leyes,
Arrendamientos y reglamentos y
No aplica No aplica Servicios de la UAEH | normativa a seguir en
Articulo 37 fraccibn | materia de
v adquisiciones,
Articulos 46 al 71 arrendamientos y
servicios;
6. Asegurar que
todas las atribuciones
que desempefa el
personal del
Departamento se
desarrollen en
estricto apego a la
normatividad
aplicable, y
capacitarlo en los
procedimientos  de
Licitacion Publica e
Invitacion a cuando
menos tres personas;
SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
. - Convoca a reunion de trabajo mediante escrito a la Contraloria
Direccién de . . e s
General y a la Direccidon General Juridica, para la revision de
Recursos . - -
. bases y modelos de contrato del método binario que serviran
Materiales, > . !
1 de base para la contratacion de bienes estandarizados para

Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

ser aplicado en tanto no exista alguna reforma o actualizacion
de la normatividad vigente en la materia
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Nota: Esta tarea se realiza una vez al inicio de cada ejercicio
fiscal.

Departamento de
Licitaciones e

Revisa la informacion derivada del procedimiento
“Instrumentacion de la Investigacién de Mercado” y determina:
e El caracter nacional o internacional del procedimiento
e Si para el procedimiento operara la figura de
abastecimiento simultaneo
Si el procedimiento sera presencial, electronico o mixto

Invitaciones . : L o
La procedencia de aplicar al procedimiento el criterio de
Oferta Subsecuente de Descuentos (OSD)
e Se selecciona el método de evaluacion (binaria, puntos y
porcentajes o costo beneficio)
Area de Elabora el calendario, convocatoria, bases y anexos del
Licitaciones procedimiento del que se trate la Licitacién Publica

Departamento de
Licitaciones e
Invitaciones

Secretaria del
CAAS

Informa al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios en sesién ordinaria o extraordinaria el inicio del
procedimiento de la Licitacion Publica, para su conocimiento
mediante orden del dia o0 asuntos generales.

Departamento de
Licitaciones e
Invitaciones

Envia mediante “oficio las bases y anexos de la Licitacién
Publica” a la Contraloria General para su revisién normativa.

Sin embargo, de acuerdo a la naturaleza de la contratacion, y
el método de evaluacion, en su caso, la Direccion de Recursos
Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios podra
convocar a reunién de trabajo a la Contraloria General, la
Direccion General Juridica y el &rea requirente para la revision
en conjunto de las bases y anexos que seran publicados para
atender el proceso de Licitaciéon Pablica.

Areade
Licitaciones

Prepara y desahoga lo pertinente para que el resumen de la
convocatoria a la Licitacion Publica sea publicado en el
periddico de mayor circulacion del estado.

Area de
Licitaciones

Solicita mediante orden de trabajo a la Direccion de
Tecnologias Web y Webometria la publicacion del
procedimiento de contratacion en la pagina web de la UAEH,
la convocatoria, bases y anexos

Nota: Las bases del procedimiento estaran disponibles para
consulta para cualquier interesado en la Direccion de Recursos
Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y en la
pagina de la UAEH, hasta el sexto dia natural previo a la
celebracion del acto de recepcién de propuestas.

Areade
Licitaciones

Remite por oficio el paquete del procedimiento a las siguientes
instancias de la UAEH, convocandolos a los eventos del
procedimiento de contratacion:
l. Secretaria General
II. Contraloria General
Il. Direccién General Juridica
\VA Coordinacion de Administracién y Finanzas
V.  Arearequirente

Participantes

Envia las solicitudes de aclaraciones a las bases
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Nota: Las solicitudes de aclaraciones a las bases, que se
presenten fuera de tiempo y forma no seran atendidas, se
mencionara lo anterior en el acta de la Junta de Aclaraciones y
se archivaran en el expediente del procedimiento.

10 Area de Procede a clasificar las preguntas de acuerdo a su tipo legal,
Licitaciones administrativa/técnica
Envia por correo electronico al area requirente las preguntas
técnicas para su respuesta.
Respecto a las preguntas legales y administrativas seran
respondidas por la Direcciébn de Recursos Materiales,
< Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con la asesoria de
Area de ) ., o
e la Direccién General Juridica.
Licitaciones
11 . .
. L, Nota: Las respuestas a los cuestionamientos deben guardar
Direccion General ; : e . .

Juridica coherencia y congruencia, técnica, administrativa y legal en
cada una de las respuestas a las solicitudes de aclaracion,
evitar contradicciones que vicien el acto juridico o que
modifiguen  sustancialmente los requerimientos  del
procedimiento de contratacion y hacer que las determinaciones
de la junta de aclaraciones sean legalmente solventes.

Area de

Licitaciones p . »
Lleva cabo el acto de la “Junta de Aclaracion de Bases”, en la
- fecha y hora programada, donde se da respuesta de forma
Participantes . - -
verbal todas las solicitudes de aclaracion que pudieran tener
12 < . los participantes. De las respuestas que brinde la convocante
Areas requirentes L . ) -
los participantes tendran oportunidad de solicitar, de manera
. inmediata preguntas adicionales, exclusivamente sobre las
Contraloria General ; .
respuestas que hubiera brindado la convocante.
Asesores UAEH
Levanta el “Acta de la Junta de Aclaraciones” de Bases en
Area de la que se da constancia de las preguntas de los participantes y
13 e las respuestas de la convocante, recabando las firmas de los
Licitaciones . . .
asistentes, estableciendo la fecha en la que se celebrara el
acto de recepcion de las propuestas.
Solicita mediante orden de trabajo a la Direccion de
Tecnologias Web y Webometria la publicacién de la “Acta de
14 Area de la Junta de Aclaraciones” del procedimiento de contratacion
Licitaciones en la pagina web de la UAEH, para que los patrticipantes o
cualquier interesado pueda descargar, consultar o imprimir el
acta correspondiente.
Area de Lleva a cabo el acto correspondiente a la presentacion y
e apertura de proposiciones:
Licitaciones . - . -
¢ En dicha reunion se invita a participar a los representantes
- de las siguientes areas de la UAEH: Secretaria General,
Participantes - 2 . L
15 Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones,

Contraloria General

Asesores UAEH

Arrendamientos y Servicios,
Direccién General Juridica

¢ Recibe en sobre cerrado la documentacion legal, técnica y
econdmica de los participantes.

Contraloria General, y
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e Revisa cuantitativamente la documentacion legal vy
administrativa solicitada en las bases (Documentacion
exigible para participar’

¢ Revisa las propuestas técnica y econémica y verifica su
contenido de acuerdo a lo solicitado en bases
“Documentacion exigible para participar”.

¢ Rubrican los documentos presentados los funcionarios
presentes y por lo menos un participante

Levanta el “Acta de la presentacion y apertura de
. proposiciones” en la que se da constancia de las propuestas
Area de .
16 e aceptadas y el importe de cada una de ellas, lugar, fechay hora
Licitaciones . e
en que se dara a conocer el fallo del procedimiento conforme
a lo establecido en la convocatoria.
Solicita mediante orden de trabajo a la Direccion de
Tecnologias Web y Webometria la publicacién de la “Acta de
la presentaciobn y apertura” de proposiciones del
Area de procedimiento de contratacion en la pagina web de la UAEH,
17 e para que los participantes o cualquier interesado pueda
Licitaciones - = .
descargar, consultar o imprimir el acta correspondiente.

Nota: El acta debera esta publicada a partir de su emisién
hasta un dia antes del fallo.

Revisa los documentos legales presentados por los licitantes y
elabora el dictamen legal

Nota: Proceden a evaluar cualitativamente las propuestas
presentadas de acuerdo al método de evaluacion previsto y
requisitos solicitados, considerando las especificaciones
técnicas que provienen de la Investigacion de Mercado que dio
origen al procedimiento de contratacion.

Area de Prepara el dictamen técnico que deberd ser llenado por el (las)
Licitaciones area(s) requirente(s)
Evalla las propuestas técnicas de cada participante y realiza
el llenado del dictamen técnico

18 Area Juridica

19

Nota: Proceden a evaluar cualitativamente las propuestas
presentadas de acuerdo al método de evaluacion previsto y
requisitos solicitados, considerando las especificaciones
técnicas que provienen de la Investigacion de Mercado que dio
origen al procedimiento de contratacion.

Realiza el dictamen econdémico, donde se determinan las
propuestas solventes para llevar a cabo el fallo del
procedimiento.

20 Area requirente

21 Area de licitaciones | Nota: Proceden a evaluar cualitativamente las propuestas
presentadas de acuerdo al método de evaluacion previsto y
requisitos solicitados, considerando las especificaciones
técnicas que provienen de la Investigacion de Mercado que dio
origen al procedimiento de contratacion.

Departamento de | Informa al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
22 Licitaciones e Servicios en sesion ordinaria o extraordinaria el resultado de
Invitaciones las evaluaciones legal, técnica y econdmica del procedimiento
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Secretaria del
CAAS

de Licitacion Publica, para su conocimiento mediante orden del
dia o0 asuntos generales.

23

Areade
Licitaciones

Participantes

Celebra el acto de fallo en el lugar, fecha y hora
correspondiente, donde se notifica a los adjudicatarios el fallo
del procedimiento y los documentos que deben presentar para
la formalizacién del contrato.

Nota: Cuando se advierta en el fallo la existencia de un error,
se procedera de conformidad con el articulo 67 del Reglamento
de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UAEH.

24

Area de
Licitaciones

Levanta el “Acta de Fallo del procedimiento”, con las firmas
de los asistentes al evento.

25

Area de
Licitaciones

Solicita mediante orden de trabajo a la Direccién de
Tecnologias Web y Webometria la publicacién de la “Acta de
Fallo del procedimiento de contratacion” en la pagina web
de la UAEH, para que los participantes o cualquier interesado
pueda descargar, consultar o imprimir el acta correspondiente.

26

Area de
Adjudicacion
Directa

Genera “orden de compra/arrendamiento/servicio” de las
partidas que fueron adjudicadas para firma del titular de la
Direccion de  Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

En el caso de las partidas desiertas se procedera de
conformidad con el articulo 69 segundo parrafo del
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
la UAEH, acudiendo a las siguientes alternativas:
e Emitir una segunda convocatoria reiniciando el
procedimiento en la actividad niimero 3; o
e Acude a la excepcién a la licitaciéon prevista en el articulo
72 fraccibn VIl del Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la UAEH.
De extinguirse la necesidad, cancelard el respectivo
procedimiento de contratacion, debiendo motivar vy
fundamentar su determinacion y hacerla del conocimiento de
los participantes.

27

Area de
Adjudicacion
Directa

Se envia mediante correo electronico al adjudicatario “la
orden compra/arrendamiento/servicios”, cuando la
preposicién conjunta adjudicada de cada licitante sea inferior a
300 UMAS vigentes se inicia el procedimiento de “Inspeccién
de bienes y supervisién de servicios”.

Se envia mediante correo electrénico al adjudicatario la “orden
de compral/arrendamiento/servicio” y se anexa la liga del
formulario que serd el preambulo para la elaboracion del
contrato, cuando la preposicién conjunta adjudicada de cada
licitante sea superior a 300 UMAS vigentes se inicia el
procedimiento de Suscripcion de contratos en la Direccién
General Juridica.

Nota: Se marca copia al area requirente y/o supervisor del
contrato
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Actualiza el reporte en donde de forma mensual se informe al
Comité de Adquisiciones, AAAS y a la Contraloria General los
Departamento de | contratos celebrados mediante el procedimiento de licitacion

Licitaciones e publica.
o8 Invitaciones _ _
Nota: El reporte deberd ser integrado en la seccion
Secretaria del correspondiente dentro de las carpetas de casos que se
CAAS presentan ante el C.A.A.S. para su dictaminacién. El reporte se

presenta de forma mensual a mas tardar en la Ultima sesién
del mes posterior a su contratacion.
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SECCION 1

Regresar al listado de procedimientos

CODIGO

DRMAAS-PP-05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Instrumentacion de la Invitacion a cuando menos tres
personas

Establecer la metodologia para llevar a cabo los procedimientos de
contratacién a través de “Invitaciéon a cuando menos tres personas”,
cuya obligacion de pago provendra de recursos federales, estatales o

Objetivo con cualquier otra fuente de financiamiento, para la adquisicion de los
bienes o contratacion de la prestacién de los servicios o arrendamientos
gue necesitan las areas requirentes de la UAEH para el desarrollo y
cumplimiento de sus actividades sustantivas y adjetiva.
» Fallo de la Invitacion a cuando menos tres personas
Resultado P

» Orden de Compra/Arrendamiento/Servicio

Responsable de la
ejecucion

e Todas las
dependencias y/o
areas académicas
de la UAEH

e Departamento de
Licitaciones e
invitaciones

Alcance

Requerimientos
para la ejecucién

Documentos Sistemas TI Otro

o Expediente del
Resultado de la
Investigacion de
Mercado

e Solicitudes
electrénicas del
ejercicio
presupuestal

e Justificacion de
Excepcion a la
Licitacion Publica
en los casos a
contratar al
amparo del
articulo 72 del .
Reglamento de
Adquisiciones, .
Arrendamientos y
Servicios de la .
UAEH

e Ensu caso, fallo
de licitacion
declarado
DESIERTO

e Ensu caso, por
montos de
actuacion al
amparo del
articulo 37
fraccion Il del
Reglamento de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Correo
electrénico
Sistema ticket
electrénico
Maodulo
“Adquisiciones”

e N/A
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e Oficio para la

revisiéon de bases

y modelos de

contrato del

método binario

Calendario

Convocatoria

Bases

Anexos

Formato del

CAAS 002

“Caratula de caso

de excepcion a la

licitacion publica

al amparo del

articulo 72 del

Reglamento de

Adquisiciones,

Arrendamientos y

Servicios de la

UAEH”

¢ Resumen de la
convocatoria a la
Invitaciéon

e Invitacién al
procedimiento

e Actade laJunta
de Aclaraciones

e Actadela
presentacion y
apertura de
proposiciones

e Dictamen legal

e Dictamen técnico

e Dictamen
econdémico

e Actade fallo

e Formato CAAS
003-1 “Informe
mensual de las
contrataciones de
los
procedimientos
de contratacién
de la Universidad
Auténoma del

Estado de
Hidalgo”
Periodicidad Diario y Anual
¢ Se identifican indicadores? ¢ Se identifican riesgos?

. Si aplica, agrega nombre y descripcion
No aplica P gred y P
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Riesgos Operativos:

1. Existan inconformidades respecto al
proceso (convocatoria, junta de
aclaraciones, presentacion de propuestas
técnicas y econdmicas, fallo y contrato)

2. Por causa fortuito o por fuerza mayor no se
pueda llevar a cabo algun acto de proceso
de invitacion

3. Funcionario o empleado universitario sea
sujeto a alguna sancion administrativa por
la omision o mala planeacion del proceso
de invitacion

4. Que el area requirente no justifique
adecuadamente la excepcibn a la
Licitaciéon Pudblica

Riesgos Financieros:

1. Encaso de proceder alguna inconformidad
a favor del invitado, dicho proceso podra
ser suspendido o la reposicion del mismo

2. Que algun invitado solicite o acredite el
pago de sus gastos no recuperables

3. Que el proveedor adjudicado durante el
proceso no firme el contrato por causas
atribuibles a el mismo

¢Impacta en algun compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 21/11/2012 Fecha de actualizacion 14/03/2025  Version: 2
SECCION 2
ORIGEN
1 No aplica O Atribuciones [J Funciones
Reglamento del
Proceso y orden Patronato de la Manual de
Macroproceso de sucesién UAEH Organizacién

Reglamento 42

Departamento de
Licitaciones e
Invitaciones

1. Supervisar las
actividades relativas
a las adquisiciones,
mediante los
procedimientos  de
Licitacion Publica e
Invitaciébn a cuando
menos tres personas
de acuerdo a la

Reglamento de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
No aplica No aplica Servicios de la UAEH
Articulo 37 fraccion
"
Articulos 72 al 77
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normatividad
aplicable,
asegurando el
cumplimiento y apego
a las leyes,
reglamentos y
normativa a seguir en
materia de

adquisiciones,
arrendamientos y
servicios;

6. Asegurar que
todas las atribuciones
que desempefa el

personal del
Departamento se
desarrollen en
estricto apego a la
normatividad

aplicable, y

capacitarlo en los
procedimientos  de
Licitacion Publica e
Invitacion a cuando
menos tres personas;

SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
Convoca a reunion de trabajo mediante escrito a la Contraloria
. . General y a la Direccion General Juridica, para la revision de
Direccion de . A -
bases y modelos de contrato del método binario que serviran
Recursos - . !
. de base para la contratacion de bienes estandarizados para
Materiales, : : AN
1 ser aplicado en tanto no exista alguna reforma o actualizacion

Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

de la normatividad vigente en la materia

Nota: Esta actividad se realiza una vez al inicio de cada

ejercicio fiscal.

Revisa la informacion derivada del procedimiento

“Instrumentacién de la Investigacion de Mercado” y determina:

e El caracter nacional o internacional del procedimiento

e Si para el procedimiento operara la figura de
abastecimiento simultaneo

e Si el procedimiento seréa presencial, electrénico o mixto

e La procedencia de aplicar al procedimiento el criterio de
Oferta Subsecuente de Descuentos (OSD)

¢ Tratadndose de un procedimiento de excepcion a la licitacion
publica, determina la via para substanciarlo previstas en el
Reglamento: a) “montos de actuacién” o b) “hipétesis de
excepcion”.

¢ Se selecciona el método de evaluacion (binario, puntos y
porcentajes o costo beneficio)

Departamento de
2 Licitaciones e
Invitaciones
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Area requirente

Elabora el “formato de Justificacion de excepciéon a la
Licitacion Publica”, donde sustenta el caso de excepcién y
su procedencia para ser contratado a través del procedimiento
de Invitacién a cuando menos tres personas.

Nota: Solo aplica en los casos a contratar al amparo del
articulo 72 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la UAEH

En el caso de las contrataciones al amparo del articulo 37
fraccion | y Il “montos de actuacién”, no sera requisito elaborar
el formato

Area de Invitacion a
cuando menos tres
personas

Revisa el formato de justificacion y en caso de que la
justificacion no resulte solvente, se solicitara por oficio al area
requirente subsanar los vicios observados en un plazo de 3
dias habiles, pasado este plazo sin subsanar las
observaciones, la Direccion de Recursos Materiales,
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios quedarda liberada
de responsabilidad administrativa, asumiendo ésta el area
requirente que haya hecho caso omiso en el perfeccionamiento
del requerimiento.

Nota: Solo aplica en los casos a contratar al amparo del
articulo 72 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la UAEH

Area de Invitacién a
cuando menos tres
personas

Elabora el calendario, convocatoria, bases y anexos del
procedimiento del que se trate la Invitacion a cuando menos
tres personas

Direccion de
Recursos
Materiales,

Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Departamento de
Licitaciones e
Invitaciones

Envia mediante oficio las bases y anexos de la Invitacion a
cuando menos tres personas a la Contraloria General para su
revision normativa.

Sin embargo, de acuerdo a la naturaleza de la contratacion, y
el método de evaluacion en su caso la Direccion de Recursos
Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios podra
convocar a reunién de trabajo a la Contraloria General, la
Direccion General Juridica y el &rea requirente para la revision
en conjunto de las bases y anexos que seran publicados para
atender el proceso de Invitacion a cuando menos tres
personas.

Area de Invitacion a
cuando menos tres
personas

Prepara la informacién que va a ser presentada para su
dictaminacién al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la UAEH de acuerdo al “formato del CAAS 002”,
asi como la informacién de los procedimientos que daran inicio
y solo se turnaran para su conocimiento.

Nota: Solo aplica en los casos a contratar al amparo del
articulo 72 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la UAEH

Departamento de
Licitaciones e
Invitaciones

Informa al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios en sesién ordinaria o extraordinaria el inicio del
procedimiento de la Invitacion a cuando menos tres personas,
para su conocimiento mediante orden del dia o asuntos
generales.
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Secretaria del

CAAS Nota: Aquellos que no son dictaminados por el Comité sino
solo son de conocimiento.
o Dictamina los procedimientos de la Invitacion a cuando menos
Comité de

Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

tres personas al amparo del articulo 72 fracciones |, Ill, V, VI,
VI, VI X, XTI, X, XV, XV, XVIL, XX, XXy XXII del
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
la UAEH

10

Area de Invitacion a
cuando menos tres
personas

Prepara y desahoga lo pertinente para que el resumen de la
convocatoria a la Invitacion a cuando menos tres personas sea
publicado.

11

Area de Invitacién a
cuando menos tres
personas

Solicita mediante orden de trabajo a la Direccién de
Tecnologias Web y Webometria la publicacion del
procedimiento de contratacion en la pagina web de la UAEH,
la convocatoria, bases y anexos

Nota: Las bases del procedimiento estaran disponibles para
consulta para cualquier interesado en la Direccién de Recursos
Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y en la
pagina de la UAEH, hasta el sexto dia natural previo a la
celebracién del acto de recepcién de propuestas.

12

Area de Invitacién a
cuando menos tres
personas

Procede a emitir y entregar las invitaciones al procedimiento,
minimamente a tres proveedores y/o prestadores de servicios
gue se encuentren inscritos en el Padrén de Proveedores de la
Universidad, asi como que cuenten con capacidad de
respuesta inmediata, con los recursos técnicos, financieros y
demds que sean necesarios, y cuyas actividades comerciales
o profesionales estén relacionadas con los bienes o servicios
objeto del contrato a celebrarse.

Nota: En caso de no aceptar la invitacion mediante escrito o
correo electrénico el proveedor deberd motivar y justificar la
negativa a participar en el proceso de Invitacion a cuando
Mmenos tres personas.

13

Direccion de
Recursos
Materiales,

Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Area de Invitacion a
cuando menos tres
personas

Remite por oficio el paquete del procedimiento a las siguientes
instancias de la UAEH, convocandolos a los eventos del
procedimiento de contratacion:

V1. Secretaria General
VII. Contraloria General
VIII. Direccién General Juridica

IX. Coordinacion de Administracion y Finanzas
X. Area requirente

14

Participantes

Envia las solicitudes de aclaraciones a las bases

Nota: Las solicitudes de aclaraciones a las bases, que se
presenten fuera de tiempo y forma no seran atendidas, se
mencionara lo anterior en el acta de la Junta de Aclaraciones y
se archivaran en el expediente del procedimiento.

15

Area de Invitacién a
cuando menos tres
personas

Procede a clasificar las preguntas de acuerdo a su tipo legal,
administrativa/técnica
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Area de Invitacion a
cuando menos tres
personas

Envia por correo electrénico al area requirente las preguntas
técnicas para su respuesta.

Respecto a las preguntas legales y administrativas seran
respondidas por la Direccibn de Recursos Materiales,
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con la asesoria de
la Direccién General Juridica.

= Nota: las respuestas a los cuestionamientos deben guardar
Direcciéon General | coherencia y congruencia, técnica, administrativa y legal en
Juridica cada una de las respuestas a las solicitudes de aclaracion,
evitar contradicciones que vicien el acto juridico o que
modifiquen  sustancialmente los requerimientos  del
procedimiento de contratacion y hacer que las determinaciones
de la junta de aclaraciones sean legalmente solventes.
Areade
Licitaciones Lleva cabo el acto de la Junta de Aclaracion de Bases, en la
fecha y hora programada, donde se da respuesta de forma
Participantes verbal todas las solicitudes de aclaracion que pudieran tener
17 los participantes. De las respuestas que brinde la convocante
Areas requirentes | los participantes tendran oportunidad de solicitar, de manera
inmediata preguntas adicionales, exclusivamente sobre las
Contraloria General | respuestas que hubiera brindado la convocante.
Asesores UAEH
Levanta el “Acta de la Junta de Aclaraciones de Bases” en
Area de Invitacion a | la que se da constancia de las preguntas de los participantes y
18 cuando menos tres | las respuestas de la convocante, recabando las firmas de los
personas asistentes, estableciendo la fecha en la que se celebrara el
acto de recepcion de las propuestas.
Solicita mediante orden de trabajo a la Direccion de
. o Tecnologias Web y Webometria la publicacion de la “Acta de
Area de Invitacion a . o
19 cuando menos tres la Junta_, (,j,e Aclatac_:lones del procedimiento de
personas conpr_atauon en la pagina vyeb de la UAEH, para que los
participantes o cualquier interesado pueda descargar,
consultar o imprimir el acta correspondiente.
Lleva a cabo el acto correspondiente a la presentacion y
apertura de proposiciones:
¢ En dicha reunién se invita a participar a los representantes
de las siguientes areas de la UAEH: Secretaria General,
P o Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Area de Invitacion a Arrendamientos y Servicios, Contraloria General, y
cuando menos tres Direccion General Juridica
personas ¢ Recibe en sobre cerrado la documentacion legal, técnica y
20 Participantes econOmica de los participantes.

Contraloria General

Asesores UAEH

e Revisa cuantitativamente la documentacion legal vy
administrativa solicitada en las bases (Documentacion
exigible para participar”

¢ Revisa las propuestas técnica y econdémica y verifica su
contenido de acuerdo a lo solicitado en bases
“Documentacioén exigible para participar”.

e Rubrican los documentos presentados los funcionarios
presentes y por lo menos un participante




Manual de Procedimientos de Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Nota: En caso de que no se reciban tres propuestas, se podra
declarar DESIERTO el procedimiento y acudir a la previsién del
articulo 72 fraccion VII del Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la UAEH, procediendo
conforme a la actividad nimero 4 del actual procedimiento, o
bien recibir la o las propuestas que se presenten para su
evaluacion, y si del resultado de la evaluacién se determina la
solvencia de éstas y se garantizan las mejores condiciones de
contratacion para la Universidad se podra adjudicar el contrato
respectivo.

Area de Invitacién a

Levanta el “Acta de la presentacion y apertura de
proposiciones” en la que se da constancia de las propuestas

21 cuando menos tres | aceptadasy el importe de cada una de ellas, lugar, fechay hora
personas en que se dara a conocer el fallo del procedimiento conforme
a lo establecido en la convocatoria.
Solicita mediante orden de trabajo a la Direccion de
Tecnologias Web y Webometria la publicacion de la Acta de la
presentacion y apertura de proposiciones del procedimiento de
Area de Invitacion a | contratacion en la pagina web de la UAEH, para que los
22 cuando menos tres | participantes o0 cualquier interesado pueda descargar,
personas consultar o imprimir el acta correspondiente.
Nota: El acta deberd estar publicada a partir de su emisién
hasta un dia antes del fallo.
Revisa los documentos legales presentados por los
participantes y elabora el dictamen legal
< - Nota: Proceden a evaluar cualitativamente las propuestas
23 Area Juridica A - :
presentadas de acuerdo al método de evaluacion previsto y
requisitos solicitados, considerando las especificaciones
técnicas que provienen de la Investigacion de Mercado que dio
origen al procedimiento de contratacion.
Area de Invitacion a Prepara el “dictamen técnico” que debera ser llenado por el
24 cuando menos tres . :
(las) area(s) requirente(s)
personas
Evalla las propuestas técnicas de cada participante y realiza
el llenado del “dictamen técnico”
Area de Invitacion a _ .
Nota: Proceden a evaluar cualitativamente las propuestas
25 cuando menos tres " > .
personas pres_er_1tadas de _acuerdo al metodo de evaluamon_prew_sto y
requisitos solicitados, considerando las especificaciones
técnicas que provienen de la Investigacion de Mercado que dio
origen al procedimiento de contratacion.
Realiza el “dictamen econémico”, donde se determinan las
propuestas solventes para llevar a cabo el fallo del
procedimiento.
Area de Invitacion a
26 cuando menos tres | Nota: Proceden a evaluar cualitativamente las propuestas

personas

presentadas de acuerdo al método de evaluacion previsto y
requisitos solicitados, considerando las especificaciones
técnicas que provienen de la Investigacion de Mercado que dio
origen al procedimiento de contratacion.
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Depa!“ame”“’ de Informa al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Licitaciones e

o Servicios en sesion ordinaria o extraordinaria el resultado de
Invitaciones . L P .
27 las evaluaciones legal, técnica y econdmica del procedimiento
de Invitacion a cuando menos tres personas., para su

Secretaria del S . .
conocimiento mediante orden del dia 0 asuntos generales.

CAAS

Celebra el acto de fallo en el lugar, fecha y hora
correspondiente, donde se notifica a los adjudicatarios el fallo
del procedimiento y los documentos que deben presentar para
la formalizacién del contrato.

Area de Invitacién a
cuando menos tres
28 personas

Nota: Cuando se advierta en el fallo la existencia de un error,
se procedera de conformidad con el articulo 67 del Reglamento
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UAEH.

Participantes

Area de Invitacion a
29 cuando menos tres
personas

Levanta el Acta de fallo del procedimiento, con las firmas de
los asistentes al evento.

Solicita mediante orden de trabajo a la Direccion de
Area de Invitacion a | Tecnologias Web y Webometria la publicacion de la “Acta de
30 cuando menos tres | fallo” del procedimiento de contratacidn en la pagina web de
personas la UAEH, para que los participantes o cualquier interesado
pueda descargar, consultar o imprimir el acta correspondiente.
Genera orden de compra/arrendamiento/servicio de las
partidas que fueron adjudicadas para firma del titular de la
Direccion de  Recursos Materiales,  Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

En el caso de las partidas desiertas se procedera de
conformidad con el articulo 69 segundo parrafo del
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
la UAEH, acudiendo a las siguientes alternativas:
e Emitir una segunda convocatoria reiniciando el
procedimiento en la actividad numero 3; o
e Acude a la excepcion a la licitacién prevista en el articulo
72 fraccion VII del Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la UAEH.
De extinguirse la necesidad, cancelara el respectivo
procedimiento de contrataciéon, debiendo motivar y
fundamentar su determinacion y hacerla del conocimiento de
los participantes.
Envia mediante correo electréonico al adjudicatario la orden
compra/arrendamiento/servicios, cuando la preposicion
conjunta adjudicada de cada participante sea inferior a 300
UMAS vigentes se inicia el procedimiento de “Inspeccién de
bienes y supervisiéon de servicios”.

Areade
31 Adjudicacion
Directa

Area de
32 Adjudicacion Envia mediante correo electrénico al adjudicatario la orden de
Directa compra/arrendamiento/servicio y se anexa la liga del formulario
que sera el preambulo para la elaboracién del contrato, cuando
la preposicion conjunta adjudicada de cada participante sea
superior a 300 UMAS vigentes se inicia el procedimiento de
“Suscripcion de contratos” en la Direccion General Juridica.
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Nota: Se marca copia al area requirente y/o supervisor del
contrato

Actualiza el reporte en donde de forma mensual se informe al
CAAS y a la Contraloria General los contratos celebrados
Departamento de | mediante el procedimiento de Invitacién a cuando menos tres

Licitaciones e personas.
33 Invitaciones _ _
Nota: El reporte deberd ser integrado en la seccion
Secretaria del correspondiente dentro de las carpetas de casos que se
CAAS presentan ante el C.A.A.S. para su dictaminacion. El reporte se

presenta de forma mensual a mas tardar en la Ultima sesién de
mes posterior a su contratacion.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DRMAAS-PP-06 Instrumentacion de la Adjudicacién Directa

Establecer la metodologia para llevar a cabo los procedimientos
contratacion a través de “Adjudicacion Directa”, cuya obligacion de pago
provendra de recursos federales, estatales, autogenerados y/o con
Objetivo cualquier otra fuente de financiamiento, para la adquisicion de los bienes
0 contratacion de la prestacion de los servicios o arrendamientos que
necesitan las éareas requirentes de la UAEH para el desarrollo y
cumplimiento de sus actividades sustantivas y adjetiva.

Resultado Fallo de la Adjudicacion Directa

e Todas las
dependencias y/o
areas académicas
de la UAEH

Documentos Sistemas TI Otro

e Expediente del
resultado de la
investigacién de
mercado

e Solicitudes
electrénicas del
ejercicio
presupuestal

e Ensu caso, fallo
de licitacion o
invitacion a
cuando menos
tres personas
declarado
DESIERTO

Requerimientos | * ':Jo”??to . . '\f«%d“'o
. ‘2 “Justificacion de “Adquisiciones”

parala ejecucion excepcion a la e Correo « NA
Licitacion Publica electrénico

e Cotizaciones
técnicas

e Opinion de
Cumplimiento de
Obligaciones
Fiscales en
sentido positivo
emitido por el
Servicio de
Administracion
Tributaria

e Opinion de
Cumplimiento de
Obligaciones
Fiscales en

Responsable de la | « Departamento de

ejecucion Adjudicacién Directa Alcance
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materia de
seguridad social
emitida por el
IMSS

e Opinion de
Cumplimiento de
Obligaciones
Fiscales en
materia de
aportaciones
patronales y
entero de
descuentos
emitida por el
INFONAVIT

e Cuadro
comparativo

e Formato del
CAAS 002
“Caratula de caso
de excepcion a la
licitacion publica
al amparo del
articulo 72 del
RAAS de la
UAEH”

e Formato CAAS
003-1 “Informe
mensual de las
contrataciones de
los
procedimientos
de contratacién
de la Universidad
Auténoma del

Estado de
Hidalgo”
Periodicidad Diario y Anual
¢ Se identifican indicadores? ¢, Se identifican riesgos?

Si aplica, agrega nombre y descripcion

Riesgos Operativos:

1. Funcionario o empleado universitario sea
sujeto a alguna sancién administrativa por
la omision o mala planeacioén del proceso

No aplica 2. La adjudicacién directa se realiza sin
puesta en concurrencia y por ende sin que
exista mucha competencia..

3. La existencia de omisiones o fallas en la
documentacién y justificacién del proceso
pueden causar retrasos o invalidar la
adjudicacion.
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No justificar adecuadamente la excepcion

a la Licitacion Publica o incumplir los

requisitos
sanciones.

Riesgo Financiero:

legales puede derivar en

1. Que el proveedor adjudicado durante el
proceso no firme el contrato por causas
atribuibles a el mismo

¢Impacta en algun compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 21/11/2012 Fecha de actualizacion 14/03/2025  Version: 2

SECCION 2

ORIGEN

[1 No aplica

X Atribuciones

X Funciones

Proceso y orden

Reglamento del
Patronato de la

Manual de

Macroproceso de sucesidn UAEH Organizacion
Reglamento 42
Departamento de
Adjudicacion
Directa
1. Supervisar las
operaciones de
adjudicacion directa
de los bienes,
arrendamientos  y/o
servicios solicitados
por las dependencias
Reglamento de ylo J— umdadeg
Adquisiciones, académicas, asi
Arrendamientos y como los procesos de
No aplica No aplica Servicios de la UAEH g?crn;\tg dc?)ntrglag()'
Articulo 37 fraccion | N Y
vl organizacion de los
expedientes de

Articulos 72 al 75

adquisiciones;

6. Asegurar que
todas las atribuciones
que desempeiia el

personal del
Departamento se
desarrollen en

estricto apego las
leyes, reglamentos y
normativa aplicable, y
asimismo capacitarlo
en los procedimientos
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de adjudicacion
directa;

Paso

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Descripcion de la tarea

Departamento de
Adjudicacion
Directa

Revisa la informacién derivada del procedimiento

“Instrumentacién de la Investigacion de Mercado” y determina:

o El caracter Nacional o Internacional del procedimiento

¢ Tratandose de un procedimiento de excepcion a la licitacién
publica, determina la via para substanciarlo previstas en el
Reglamento: a) “montos de actuacion” o b) “hipétesis de
excepcion”.

Area requirente

Elabora el “formato de Justificacién de excepciéon a la
Licitacion Publica”, donde sustenta el caso de excepcion y
su procedencia para ser contratado a través del procedimiento
de Adjudicacion Directa.

Nota: Solo aplica en los casos a contratar al amparo del
articulo 72 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la UAEH

En el caso de las contrataciones al amparo del articulo 37
fraccion lll “montos de actuacién”, no sera requisito elaborar el
formato

Area de
Adjudicacion
Directa

Revisa el “formato de justificacion” y en caso de que la
justificacion no resulte solvente, se solicitara por oficio al area
requirente subsanar los vicios observados en un plazo de 3
dias habiles, pasado este plazo sin subsanar las
observaciones, la Direccion de Recursos Materiales,
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios quedara liberada
de responsabilidad administrativa, asumiendo ésta el area
requirente que haya hecho caso omiso en el perfeccionamiento
del requerimiento.

Nota: Solo aplica en los casos a contratar al amparo del
articulo 72 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la UAEH

Areade
Adjudicacion
directa

Solicita al area requirente la validacion de las cotizaciones
derivadas del resultado de la investigacién de mercado.

Area requirente

Revisa técnicamente las cotizaciones, considerando las
especificaciones técnicas que provienen de la Investigaciéon de
Mercado que dio origen al procedimiento de contratacion.

Nota: En el caso de que todas las cotizaciones no cumplan con
solicitado, se regresa el tramite al procedimiento de
Instrumentacion de Investigacion de Mercado.

Area de
Adjudicacion
Directa

Debera constatar y recabar que los siguientes documentos los

presente el proveedor en sentido positivo:

e “Opinion de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales”
en sentido positivo emitido por el Servicio de Administracién
Tributaria
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e “Opinion de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales”
en materia de seguridad social emitida por el IMSS

e “Opinién de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales”
en materia de aportaciones patronales y entero de
descuentos emitida por el INFONAVIT

También debera constatar que el proveedor no se encuentre

en la LISTA DE DEFINITIVOS en la pagina del SAT o no se

encuentre sancionado e impedido para celebrar contratos por

CompraNet y/o por la Contraloria General de la UAEH.

Nota: En el caso de que el proveedor presente sus
documentos en sentido negativo sera motivo de rechazo para
la contratacion de los bienes, arrendamientos o servicios.

En el caso de que el proveedor presente sus documentos
alterados, se notificard a la Contraloria General de la UAEH.

Area de Elabora el cuadro comparativo de las proposiciones técnicas y
7 Adjudicacion econbémicas, para autorizacion de la Coordinacion de
Directa Administracién y Finanzas.
Prepara la informacién que va a ser presentada para su
dictaminacion al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
) Servicios de la UAEH de acuerdo al “formato del CAAS 002”,
Area de asi como la informacién de los procedimientos que daran inicio
8 Adjudicacion y solo pasaran para su conocimiento.
Directa
Nota: Solo aplica en los casos a contratar al amparo del
articulo 72 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la UAEH
Informa al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Departamento de . - S L S
S L Servicios en sesién ordinaria extraordinaria el inicio del
Adjudicacion oo S T .
. procedimiento de la Adjudicacion Directa, para su
Directa . ) .
9 conocimiento mediante orden del dia o asuntos generales.
Secretaria Técnica Nota: Aquellos que no son dictaminados por el Comité sino
del CAAS .
solo son de conocimiento.
Comité de Dictamina los procedimientos de la Adjudicacién Directa al
10 Adquisiciones, amparo del articulo 72 fracciones I, 11, V, VI, VII, VIII, X, XI, XII,
Arrendamientos 'y | XV, XVI, XVII, XX, XXI y XXl del Reglamento de
Servicios Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UAEH
Direccion de Genera “orden de compra/arrendamiento/servicio” de las
Recursos . . . X
. partidas que fueron adjudicadas para firma del titular de la
Materiales, ; > . L
A Direccion de  Recursos Materiales,  Adquisiciones,
Adquisiciones, . T
. Arrendamientos y Servicios.
11 Arrendaml_entos y
Servicios A . . .
De extinguirse la necesidad, cancelara el respectivo
0 procedimiento de contratacion, debiendo motivar vy
Area de NS -
A fundamentar su determinacion y hacerla del conocimiento de
Adjudicacion o
. los participantes.
Directa
Area de Envia mediante correo electrénico al adjudicatario la orden
T compra/arrendamiento/servicios, cuando la orden sea inferior
12 Adjudicacion : . . N .
Directa a 300 UMAS vigentes se inicia el procedimiento de “Inspeccion

de bienes y supervisién de servicios”.
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Envia mediante correo electrénico al adjudicatario la orden de
compra/arrendamiento/servicio y se anexa la liga del formulario
gue sera el preambulo para la elaboracién del contrato, cuando
la orden sea superior a 300 UMAS vigentes se inicia el
procedimiento de “Suscripcién de contratos” en la Direccién
General Juridica.

Nota: Se marca copia al area requirente y/o supervisor del
contrato

Actualiza el reporte en donde de forma mensual se informe al
CAAS y a la Contraloria General los contratos celebrados
mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa.

Departamento de
Licitaciones e

13 Invitaciones Nota: El reporte debera ser integrado en la seccién

correspondiente dentro de las carpetas de casos que se
presentan ante el C.A.A.S. para su dictaminacion. El reporte se
presenta de forma mensual a mas tardar en la Gltima sesién de
mes posterior a su contratacion.

Secretaria Técnica
del CAAS
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
DRMAAS-PP-07 Inspeccién de bienes y supervision de servicios
Verificar que los bienes, servicios o arrendamientos contratados por la UAEH
Objetivo cumplan con !as caracter{sticas y congiciones establgcidas en las Ordenes de
compra/servicio/arrendamiento, garantia y contratos signados con el proveedor
o prestador del servicio titular del contrato.
Resultado Entrega de conformidad de los bienes, arrendamientos y/o servicios
e Proveedores
e Supervisor del contrato (Area ylo q
Responsable de requirente y/o area técnica) P, g;e:;arvi‘ggz
la ejecucion e Area de Adjudicacion Directa o Arcas
e Area de Control de Inventario requirentes
e Areas técnicas
Documentos Sistemas TI Otro
e Orden(es) de
compra/servicio/arrendamiento
e Garantia
e Contrato
o e En su caso, Convenio
Requerimientos modificatorio
para la ejecucion | ¢ En su caso, Convenio de e N/A e N/A
aplicacion de pena
e Oficio de notificacién de
conclusién del proceso
entrega-recepcion
e Constancia de recepcién
e Acta entrega-recepcién
Periodicidad Diario
¢ Se identifican indicadores? ¢Se identifican riesgos?

Si aplica, agrega nombre y descripcién

Riesgo de cumplimiento:
1. Que el supervisor del contrato no
cumpla con lo establecido en el articulo
83 del Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

Riesgo operativo:

1. Que el area requirente acepte el bien
y/o servicio sin verificar la orden de
compra/arrendamiento/servicio y en su
caso el contrato y la garantia.

2. Que el area requirente no entregue la
documentacion necesaria para la
elaboracién del acta entrega-recepcion
provocando el retraso del pago al
proveedor

No aplica
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3. Que el

representante

legal del

proveedor no se presente a la firma del
acta entrega-recepcion provocando el

retraso a su pago

¢Impacta en algin compromiso internacional?

Rankings y Certificaciones Objseg;% Z%Te[)(gsgrsr)o Iig Otro
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracién: 21/11/2012 Fecha de actualizacion 14/03/2025  Version: 2

SECCION 2

ORIGEN

L1 No aplica

X Atribuciones

X Funciones

Macroproceso

Proceso y orden de
sucesion

Reglamento del
Patronato de la
UAEH
Reglamento 42

Manual de
Organizacion

No aplica

No aplica

Reglamento de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios de la
UAEH
Articulo 84

Area de
Adjudicacion
Directa:

1. Recibir y revisar
los requerimientos
de las dependencias
ylo unidades
académicas, asi
como dar el
seguimiento  para
que las
adquisiciones de
bienes,
arrendamientos y/o
servicios se realice
en tiempo y forma;

Area de Control de
Inventario:

4. Participar en la
realizacion de Actas
Entrega-Recepcion
de los contratos
suscritos  por la
Universidad en
materia de
adquisiciones,
arrendamientos y
servicios, a efecto
de verificar que se
lleven de
conformidad,;

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
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Paso Responsable Descripcion de la tarea
Verifica que el adjudicatario entregue en tiempo y forma los
bienes, arrendamientos o servicios de acuerdo a la orden de
compra/arrendamiento/servicio y en su caso contrato y/o
Supervisor del garantia.

contrato

Nota: Area requirente asume la responsabilidad de supervisor de
contrato, a partir de la suscripcion del contrato y durante su
vigencia

Notifica por escrito a la Direccion de Recursos Materiales,
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios sobre la conclusion de
entrega-recepcion de bienes y/o servicios.

Con una anticipacién minima a 5-cinco dias habiles a la fecha de
entrega de los bienes o la de conclusion de prestacion de los
servicios

Supervisor del
contrato

Nota: De manera oficiosa la Direccion de Recursos Materiales,
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios, sin necesidad de la
comunicacion por parte del supervisor del contrato, podré iniciar
el proceso de entrega-recepcion de bienes y/o servicios

Elabora la “constancia de recepcion de los bienes,
arrendamientos o servicios”, en la cual manifiestan que la
entrega de dichos bienes y/o servicios fueron verificados,
revisados y recepcionados a su entera satisfaccién, ya que
cumplen con las especificaciones técnicas solicitadas y
manifestadas en la solicitud, orden de
compra/arrendamiento/servicio y en su caso garantia.

(Para la emisién del acta se debera considerar el formato
“constancia de entrega” el cual se encuentra en el micrositio de
la Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios en el apartado de Tramites y
Servicios https://www.uaeh.edu.mx/materiales/tramites.html)

Supervisor del
contrato

Departamento de
Inventarios

Nota: El titular del area requirente y el responsable Institucional
con el personal que designe tendran la responsabilidad de la
elaboracion de constancias de recepcion derivadas de la
contratacion de bienes y servicios a partir de contratos de
$500,000.00 Cuando el contrato es mayor a $5,000,000.00, el
area requirente tendra un acompafnamiento del personal del
Departamento de Inventarios.

Solicita al area requirente la “Constancia de Recepcién de
bienes y/o servicios”, que permitird en lo subsecuente la
elaboracidén del Acta Entrega Recepcién

Suscriben el Acta de entrega recepcion de los bienes y/o
servicios

(Para la emisién del acta se debera considerar el formato “Acta
entrega-recepcion” el cual se encuentra en el micrositio de la
DRMAAYS en el apartado de Tramites y Servicios
https://www.uaeh.edu.mx/materiales/tramites.html)

Nota: En casos plenamente justificados podra llevarse a cabo la
entrega juridica o virtual de conformidad con los articulos 2284
del Cadigo Civil Federal o 2266 del Codigo Civil para el Estado
de Hidalgo segln se haya previsto las bases del procedimiento

Area de Adjudicacion
Directa

Supervisor del
contrato

5 Titular del contrato

Departamento de
Inventarios
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de contratacion o en el contrato o en convenio modificatorio a
éste. En este tipo de entregas sera suficiente la participacion de
un representante de la Universidad y un representante del
proveedor.

El titular del area requirente y el responsable Institucional con el
personal que designe tendran la responsabilidad de la
elaboracion de actas entrega-recepcion derivadas de la
contratacion de bienes y servicios a partir de $500,000.00
Cuando el contrato es mayor a $5,000,000.00, el area requirente
tendra un acompafiamiento del personal del Departamento de
Inventarios
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SECCION 1
CODIGO

Regresar al listado de procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DRMAAS-PP-08

Integracion de expedientes de
adquisiciones/arrendamientos/servicios

Integrar los expedientes de adquisiciones, arrendamientos y/o servicios

Objetivo de forma oportunay eficaz, optimizando la administracién y organizacién
de los documentos de archivo y tramite de pago
Resultado Expediente de adquisiciones para tramite de pago y de archivo

Responsable de la
ejecucion

e Area de Adjudicacion
Directa

Alcance

Areas requirentes
Proveedores y/o
prestadores de
servicios

Requerimientos
para la ejecucién

Documentos

Sistemas TI

Otro

e Factura (PDFy
XML)

e Caratula del
estado de cuenta
del proveedor

e Oficio de
liberacién

e Justificacion del
gasto

e Ensucaso nota
remision

e Ensucaso
garantia del
bien/servicio

e Ensucaso
bitacora

e Ensucaso
evidencias

e Ensucaso aviso
de viaje e informe
de la comisién

e Reporte de
solicitud

e Orden de compra/
arrendamiento/
servicio

e Resguardo de
bienes en activo
fijo y/o Resguardo
de bienes de
control de
inventario

e Expediente de
adquisiciones

e Check list para
expediente de
tramite de pago

Correo
electrénico
Modulo
“Adquisiciones”
Modulo “Gastos a
comprobar”

N/A
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e Check list para
expediente de
archivo

Periodicidad

Diario

¢ Se identifican indicadores?

¢ Se identifican riesgos?

No aplica

Si aplica, agrega nombre y descripcion

Riesgo operativo:

1. Que la documentacién no se entregue en
tiempo y forma, generando un retraso en el
proceso de tramite de pago del proveedor

2. Que el expediente de tramite de pago y/o
archivo vaya incompleto

¢Impacta en algun compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 21/11/2012 Fecha de actualizacion 14/03/2025  Version: 2

SECCION 2

ORIGEN

[1 No aplica X Atribuciones X Funciones
Reglamento del
Macroproceso PUOERED 1 ENRE Patronato de la Manual de
de sucesion Organizacion
UAEH

Area de
Adjudicacion
Directa
4, Integrar los
expedientes de

No aplica No aplica Articulo 42 adquisiciones de
bienes,
arrendamientos  y/o
servicios que pasaran
a tramite de pago y
archivo;

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea

Solicita al proveedor y/o prestadores de servicios la “factura
delos bienes y/o servicios en formato PDF y XML”, caratula

5 del estado de cuenta y en su caso la garantia del

Area de . - . . A

o - bien/servicios, evidencias y notas de remision.

1 Adjudicacion

Directa Nota: Una vez que el area requirente y/o proveedor y/o
prestador de servicios notifica la entrega de conformidad de los
bienes y/o servicios
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Proveedor y/o
prestador de
servicio

Realiza la entrega de la documentacion de manera fisica y/o
de manera digital al enlace del Area de Adjudicacion Directa

Areade
Adjudicacion
Directa

Verifica que la informacién entregada por el proveedor y/o
prestador de servicio este correcta y carga la “factura en
formato PDF y XML” mediante el médulo Gastos a comprobar
y avanza en sistema

Nota: En caso de que la documentacién tenga algun error se
regresa al proveedor y/o prestador de servicio para que haga
las modificaciones

Area de
Adjudicacion
Directa

Solicita al area requirente el “oficio de liberacion”,
justificacion del gasto y en su caso, bitacora de mantenimiento
y evidencias, los cuales deberan entregar en cuatro tantos

Nota: Se comparte por correo electronico el reporte de
solicitud, orden de compra/arrendamiento/servicio y factura
para generacion de los documentos solicitados

Area de
Adjudicacion
Directa

Envia al Departamento de Inventarios el “reporte de solicitud
(3), orden de compra (2), factura (2) y garantia (1)” de la
solicitud electrénica, solo en los casos que aplique resguardo
para el inicio del procedimiento Registro de alta de bienes
muebles

Nota: Resguardo de bienes en activo fijo se genera para los
bienes que tiene un valor mayor a 70 UMAS

Resguardo de bienes control de inventario se genera para los
bienes que tienen un valor menor a 70 UMAS para control del
bien debido a su naturaleza

Areade
Adjudicacion
Directa

Recibe del Departamento de Inventarios el resguardo
debidamente firmado y en cuatro tantos

Area de
Adjudicacion
Directa

Recibe del area requirente el “oficio de liberacion,
justificacion del gasto” y en su caso, “bitacora de
mantenimiento y evidencias”, para Su revision
correspondiente y avanza en sistema

Nota: En caso de que la documentacion tenga algun error se
regresa al area requirente para que haga las modificaciones
correspondientes

Areade
Adjudicacion
Directa

Integra el expediente para pago y archivo, y avanza en sistema
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SECCION 1
CODIGO

Regresar al listado de procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DRMAAS-PP-09

Registro de alta de bienes muebles

Objetivo

Llevar un control efectivo de los bienes muebles que son parte del
patrimonio de la instituciéon, mediante procedimiento documentado,
integrando en el modulo “Inventarios” los bienes adquiridos (Activo Fijo)
y los que se adquieran eventualmente, asegurando la actualizacion de
del inventario institucional de acuerdo a la normativa aplicable.

Resultado

Resguardo de bienes en activo fijo y/o Resguardo de bienes de control
de inventario debidamente firmado

Responsable dela |«
ejecucion

Area de Control de

Inventarios

Alcance |e Areas requirentes

Documentos

Sistemas TI Otro

Requerimientos | .
para la ejecucién

Reporte de
solicitud

Orden de compra
Factura

Garantia
Resguardo de
bienes en activo
fijo y/o Resguardo
de bienes de
control de
inventario
Reporte de
solicitud

Orden de compra
Factura

Garantia
Resguardo de
bienes en activo
fijo y/lo Resguardo
de bienes de
control de
inventario
Etiquetas
Evidencia
fotografica

Modulo

“Inventarios”

e Modulo “Ejercicio
Presupuestal”

e Correo
electrénico

e Base de datos

NAS

e N/A

Periodicidad

Diario

¢ Se identifican indicadores?

¢ Se identifican riesgos?

No aplica

Si aplica, agrega nombre y descripcion

Riesgo operativo:

1. Que el Centro de Costos no entregue en
tiempo y forma la documentacion
provocando el retraso en pago a
proveedores
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2. Que el proveedor no  describa
detalladamente las  especificaciones
técnicas del bien en la garantia

Riesgo de cumplimiento:

1. Incumplir con los articulos del 23 al 32 de
la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y disposiciones de registro
y valuacion del patrimonio emitidos por el
CONAC

¢Impacta en algun compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 21/11/2012 Fecha de actualizacion 14/03/2025  Version: 2
SECCION 2
ORIGEN
[1 No aplica X Atribuciones X Funciones
Reglamento del
Macroproceso FTEBEEE Y EREEn Patronato de la Manual de
de sucesion Organizacion
UAEH

Area de Control de
Inventario
1. Revisar los
expedientes de
bienes de control de
inventario y de bienes
de activo fijo;
2. Actualizar el
inventario
institucional mediante
el registro en sistema

No aplica No aplica Articulo 42 de las . altas 'y
transferencias  que
deriven de las
adquisiciones de
bienes muebles;
3. Elaborar los
resguardos de bienes
de control de
inventario 'y los
resguardos de bienes
de activo fijo derivado
de las adquisiciones
de bienes;

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
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Area de Control de
Inventario

Recibe del Area de Adjudicacion Directa el “reporte de
solicitud (3), orden de compra (2), factura (2) y garantia (1)”
de la solicitud electrénica, para su revision

Nota: En caso de encontrar algun error notifica al enlace del
Area de Adjudicacién Directa para que atienda las
observaciones

Area de Control de
Inventario

Genera mediante sistema el resguardo correspondiente y
notifica al area requirente mediante via telefénica y/o correo
electrénico

Una vez generado el resguardo sella la factura y el reporte de
solicitud.

Nota: Resguardo de bienes en activo fijo se genera para los
bienes que tiene un valor mayor a 70 UMAS

Resguardo de bienes control de inventario se genera para los
bienes que tienen un valor menor a 70 UMAS para control del
bien debido a su naturaleza

Area requirente
(Responsable de
inventario)

Descarga el resguardo y una vez que verifica que la
informacion esta correcta procede a recabar las firmas
correspondientes

Area requirente
(Responsable de
inventario)

Entrega en cuatro tantos el resguardo original con las firmas
autografas correspondientes

Area de Control de
Inventario

Direccion de
Recursos
Materiales,

Adquisiciones,
Arrendamientos y

Recaba la firma del titular de la Direccion de Recursos
Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios e
imprime las etiquetas de los bienes descritos

Servicios
Area de Control de | Entrega un resguardo original al area requirente junto con su(s)
Inventario etiqueta(s)

Area requirente
(Responsable de
inventario)

Envia mediante correo electrénico la evidencia fotografica del
etiquetado del bien o de los bienes, la cual debera ser en hoja
membretada

Area de Control de
Inventario

Entrega al Area de Adjudicacion Directa el “reporte de
solicitud, orden de compra, factura” y en dos tantos el
resguardo original y avanza en sistema

Area de Control de
Inventario

Archiva la documentacion




Manual de Procedimientos de Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

SECCION 1
CODIGO

Regresar al listado de procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DRMAAS-PP-10

Registro de alta de bienes muebles (Por donacién)

Actualizar los bienes muebles que son parte del patrimonio de la
institucién, mediante procedimiento documentado, integrando en el

Objetivo moddulo “inventarios” los bienes adquiridos (Activo Fijo) por donacion,
asegurando un control efectivo de los bienes de acuerdo a la normativa
aplicable
Resguardo de bienes en activo fijo y/o Resguardo de bienes de control

Resultado de inventario debidamente firmado
Responsable dela |« Area de Control de Alcance | Eneizzgggnc'as ylo
€jecucion Inventario académicas
Documentos Sistemas TI Otro
e Oficio de solicitud
para asignacion
de inventario e Mobdulo
Requerimientos institucional “Inventarios”
: » e Resguardo de e Correo
para la €jecucion bienes en activo electrénico * NA
fijo e Base de datos
e Evidencia NAS
fotografica
e Acta
Periodicidad Diario

¢ Se identifican indicadores?

¢, Se identifican riesgos?

No aplica

Si aplica, agrega nombre y descripcion

Riesgo operativo:

1. Que el Centro de Costos no entregue la
documentacién completa para el tramite
de donacion

2. Que el inventario institucional no se
encuentre actualizado por la donacion
recibida o entregada que no fue notificada
al Departamento de Inventarios

Riesgo de cumplimiento:

1. Incumplir con los articulos del 23 al 32 de
la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y disposiciones de registro
y valuacién del patrimonio emitidos por el
CONAC

¢Impacta en algin compromiso internacional?

Rankings y
Certificaciones

Objetivos de Desarrollo
Sostenible (ODS)

Otro

No aplica

No aplica

No aplica

Fecha de elaboracion: 21/11/2012 Fecha de actualizacion 14/03/2025

Version: 2
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SECCION 2
L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
Reglamento del
Macroproceso ATOGEED ) QT Patronato de la Manual de
de sucesion Organizacion
UAEH
Area de Control de
Inventario
1. Revisar los
expedientes de
bienes de control de
inventario y de bienes
de activo fijo;
2. Actualizar el
inventario
institucional mediante
el registro en sistema
No aplica No aplica Articulo 42 de las 'altas y
transferencias  que
deriven de las
adquisiciones de
bienes muebles;
3. Elaborar los
resguardos de bienes
de control de
inventario 'y  los
resguardos de bienes
de activo fijo derivado
de las adquisiciones
de bienes;
SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
Elabora y envia oficio dirigido a la Coordinacion de
Administracién y Finanzas, con atencién a la Direccion de
Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos Yy
Servicios, solicitando que se asigne niumero de inventario a los
bienes entregados en donacion, para que formen parte del
patrimonio institucional. En dicho oficio se deberan adjuntar los
siguientes documentos:
Area de Control de | e Factura original endosada por el donante, con la siguiente
1 . .
Inventario leyenda:
Cedo los derechos del equipo
caracteristicas, marca, modelo, serie, descritos en la factura
No.  de fecha a la Universidad Auténoma del
Estado de Hidalgo, a partir del dia
e Credencial del INE del donante.
¢ Boleta de Registro Publico de Comercio
o Evidencia fotogréfica
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Area de Control de
Inventario

Realiza el registro del bien o los bienes en el mddulo
inventarios para generar el resguardo correspondiente, una
vez generado se notifica a la dependencia y/o unidad
académica para hacer entrega de dichos documentos

Dependencia y/o
unidad académica
(Responsable de
inventario)

Verifica que la informacidn esta correcta y procede a recabar
las firmas correspondientes

Dependencia y/o
unidad académica
(Responsable de
inventario)

Entrega en cuatro tantos el resguardo original con las firmas
autografas correspondientes

Area de Control de
Inventario

Direccion de
Recursos
Materiales,

Adquisiciones,
Arrendamientos y

Recaba la firma del titular de la Direccion de Recursos
Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios e
imprime las etiquetas de los bienes descritos

Servicios
Area de Control de | Entrega un resguardo original a la dependencia y/o unidad
Inventario académica junto con su(s) etiqueta(s)

Area requirente
(Responsable de

Envia mediante correo electrénico la evidencia fotografica del
etiquetado del bien o de los bienes, la cual debera ser en hoja

inventario) membretada
Area de Control de | Notifica a la Contraloria General el alta de bienes muebles por
Inventario donacién para que proceda a la elaboracién del acta y envia

Area de Control de
Inventario

Archiva la documentacion
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Registro de alta y baja de bienes muebles (Por
DRMAAS-PP-11 garantia)
Actualizar los bienes muebles que son parte del patrimonio de la
institucién, mediante procedimiento documentado, integrando en el
Objetivo moddulo “inventarios” los bienes adquiridos (Activo Fijo) por garantia,
asegurando un control efectivo de los bienes de acuerdo a la normativa
aplicable
Resguardo de bienes en activo fijo y/o Resguardo de bienes de control
Resultado de inventario debidamente firmado
e Dependencias y/o
Resp(_)nsab_l,e dela |« Areade Control de NearEa unidades
ejecucion Inventario académicas
e Proveedores
Documentos Sistemas TI Otro
e Oficio de
notificacién de
falla y/o dafio en
equipo o
mobiliario
e Oficio para
validacion de
garantia
e Formato de vale
de salida
e Oficio sobre el
procedimiento de
garantia e Modulo
Requerimientos |* ©Oficiode “Inventarios”
para la ejecucion notificacion de * Correo e NA
reparacion de electrénico
bien y/o e Base de datos
Propuesta técnica NAS
e Oficio de
aceptacion o
rechazo de
propuesta
e Oficio de
reposicion por
aplicacion de
garantia
e Resguardo de
bienes en activo
fijo
e FEtiqueta
Periodicidad Diario
¢ Se identifican indicadores? ¢ Se identifican riesgos?
Si aplica, agrega nombre y descripcion
No aplica
Riesgo operativo:
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1. Que el Centro de Costos no informa al
Departamento de Inventarios el o los
cambio(s) que se solicitaron al proveedor
por garantia

2. Que el inventario institucional no se
encuentre actualizado, debido a que no se
notifica al Departamento de Inventarios el
cambio del bien en garantia

Riesgo de cumplimiento:

1. Incumplir con los articulos del 23 al 32 de
la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y disposiciones de registro
y valuacion del patrimonio emitidos por el
CONAC

¢Impacta en algin compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 21/11/2012 Fecha de actualizacion 14/03/2025  Version: 2
SECCION 2

ORIGEN

L1 No aplica

X Atribuciones

X Funciones

Macroproceso

Proceso y orden
de sucesiodn

Reglamento del
Patronato de la
UAEH

Manual de
Organizacion

Area de Control de
Inventario

1. Revisar los
expedientes de
bienes de control de
inventario y de bienes
de activo fijo;

2. Actualizar el
inventario
institucional mediante
el registro en sistema
de las altas vy
transferencias  que
deriven de las
adquisiciones de
bienes muebles;

3. Elaborar los
resguardos de bienes
de control de
inventario 'y  los
resguardos de bienes
de activo fijo derivado
de las adquisiciones
de bienes;

No aplica No aplica Articulo 42
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SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Elabora y envia oficio dirigido a la Direccion de Recursos
, Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
Dependencia y/o ; .
dad démi informando:
1 unidad academica |, g5 y/o dafio que presente el equipo o mobiliario
(Responsable de , .y -
: X e Numero de solicitud electrénica
inventario) ! . :
e Numero de inventario
o Caracteristicas
Area de Control de
Inventario
Direccion de Informa mediante oficio al proveedor la falla y/o dafio que tiene
2 Recursos . L ) ,
. el bien, solicitando hacer valida la garantia
Materiales,
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios
Informa mediante correo electrénico a la Direccion de
Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos vy
3 Proveedor - . .
Servicios, el dia y la hora en la que se presentara para la
revisién del bien
< Informa mediante correo electronico a la dependencia y/o
Area de Control de ; .
4 . unidad académica, la fecha y hora que el proveedor se
Inventario . N, :
presentard a la revisién del bien.
uaeizgaegiecgglgrgi/ga Realiza el formato de vale de salida en caso de que el
5 proveedor tenga que retirar el bien de las instalaciones para su
(Responsable de S
. X correcta revision.
inventario)
Notifica mediante oficio a la Direccion de Recursos Materiales,
6 Proveedor Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios si el bien tiene
reparacion o tendra que cambiar el bien
Area de Control
de Inventario Informa a la dependencia y/o unidad académica si el bien
Direccién de te_ndra reparacion y el tiempo estipulado para la entrega de
7 RECUrsSos dicho bien por parte del proveedor. . . o
Materiales En los casos de que se tenga que cambiar el bien, se enviara
A la propuesta técnica del bien para su validacién y continua en
Adquisiciones, S
. la actividad no. 9
Arrendamientos y
Servicios
D(_ependenm,ay_lo Recibe de conformidad el bien y notifica mediante correo
unidad académica - ; s .
8 electrénico a la Direccibn de Recursos Materiales,
(Responsable de L ; .-
. X Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
inventario)
Dependencia y/o Valida la propuesta técnica del bien e informa mediante oficio
9 unidad académica | a la Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones,
(Responsable de | Arrendamientos y Servicios, la respuesta a la propuesta del
inventario) proveedor si es aceptada o negada.




Manual de Procedimientos de Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

10

Area de Control de

Notifica mediante oficio la respuesta de aceptacién o el
rechazo de la propuesta por parte de la dependencia y/o
unidad académica

Inventario . .
Nota: En caso de rechazo el proveedor envia una nueva
propuesta y se remite a la dependencia y/o unidad académica
para su validacién (actividad 8)
Dependencia y/o
11 unidad académica | Recibe el bien y verifica que cumpla con caracteristicas
(Responsable de técnicas presentadas en la propuesta técnica
inventario)
Entrega el “oficio de reposicion por aplicacion de
12 P garantia”, que contenga marca, modelo, serie y nueva
roveedor . . ., ; o
garantia a la Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios
Realiza la baja del bien a sustituir y da de alta el nuevo bien en
13 Area de control de | el médulo “inventarios” para la generacién del resguardo
Inventario correspondiente y envia mediante correo a la dependencia y/o
unidad académica
Dependencia y/o
14 unidad académica | Verifica que la informacién esta correcta procede a recabar las
(Responsable de firmas correspondientes
inventario)
Dependenciay/o
15 unidad académica | Entrega en cuatro tantos el resguardo original con las firmas
(Responsable de | autégrafas correspondientes
inventario)
Area de Control de
Inventario
Direccién de Recaba la firma del titular de la Direccion de Recursos
16 Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios e
Materiales, imprime la etiqueta del bien descrito
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios
17 Area de Control de | Entrega un resguardo original a la dependencia y/o unidad
Inventario académica junto con su etigueta
Area requirente Envia mediante correo electronico la evidencia fotogréafica del
18 (Responsable de . . , )
i X etiquetado del bien, la cual deber& ser en hoja membretada
inventario)
19 Area de Control de Archiva la documentacion

Inventario
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DRMAAS-PP-12 Tramite de pago
Revisar y monitorear los expedientes de adquisiciones de bienes,
Objetivo arr<_ar_1damientos ylo servicios correspond_ier_]tes a trénjite de pago,
verificando que cumplan con los requerimientos solicitados con la
finalidad de que realice en tiempo y forma el pago respectivo.
Resultado Entrega de expediente a la Direccién de Control Presupuestal
. L. e Proveedores y/o
Res%(j)gcsl?glgnde la | ,é;zide Tramite de Alesias prestadores de
servicios
Documentos Sistemas TI Otro
e Reporte de
solicitud
e Cuadro
comparativo
e Orden de compra/
arrendamiento/
servicio
e Factura
e Oficio de
liberacion
e Justificacion del
gasto
e Caratula del
estado de cuenta
Requerimientos | ° gg:“:rt]‘_’o odulo
: p . veni o
para la Zlaeiieliel modificatorio “Adquisiciones” * NA
e Bitacora
e Evidencia
e Constancia de
recepcion y/o
acta entrega
recepcion
e Expediente para
tramite de pago
e Check list para
expediente de
tramite de pago
e Reporte tramite
de pago
e Expediente para
tramite de archivo
Periodicidad Diario
¢ Se identifican indicadores? ¢ Se identifican riesgos?
Si aplica, agrega nombre y descripcion
No aplica
Riesgos operativos:
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1. Que los analistas de adquisiciones no
pasen en tiempo y forma los expedientes
para que el tramite de pago se realice
correctamente

2. Que en sistema no estén cargados todos
los datos de la solicitud electronica

3. Que no se tenga un control y seguimiento
efectivo de las solicitudes que se pasen en
tiempo y forma

¢Impacta en algun compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo
Certificaciones Sostenible (ODS)

No aplica No aplica No aplica

Fecha de elaboracion: 21/11/2012 Fecha de actualizacion 14/03/2025  Version: 2
SECCION 2

ORIGEN

[1 No aplica X Atribuciones X Funciones

Proceso y orden Reglamento del Manual de
Patronato de la

de sucesion UAEH Organizacion

Area de Tramite de
Pago:

1. Verificar que los
expedientes de
adquisiciones
cumplan con los
requerimientos para
el trdmite de pago
correspondiente;

2. Registrar y
mantener actualizada
la informacion
correspondiente a los
tramites de pago de
las adquisiciones
No aplica No aplica Articulo 42 realizadas en la
Direccién;

3. Entregar a la
Direccion de Control
Presupuestal los
expedientes para
realizar el pago
respectivo;

4. Monitorear que la
documentacién
turnada a la Direccién
de Control
Presupuestal para el
pago respectivo se
atienda en tiempo y
forma,;

Otro

Macroproceso
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SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Entrega el expediente para tramite de pago con los siguientes
documentos:
¢ Reporte de solicitud
e Cuadro comparativo
e Orden de compra/arrendamiento/servicio
e Factura
¢ Oficio de liberacion
Area de e Justificacion del gasto
1 Adjudicacion e Caratula del estado de cuenta
Directa
En su caso
e Contrato
e Convenio modificatorio
e Bitacora
e Evidencia
e Constancia de recepcion y/o acta entrega recepcion
e Garantia
e Resguardo
Recibe y revisa el expediente para tramite de pago
2 Area d%;rimne de Nota: En caso de tener alguna observacion el expediente, se
9 notificara al enlace del Area de Adjudicacion Directa para
atender las observaciones
Area de Tramite de
Pago
Direccién de Clasifica los expedientes y elabora el reporte de los
3 RECUISOS expedientes de tramite de pago para turnarlo a Vo.Bo. del
Materiales titular de la Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Adquisicionés Arrendamientos y Servicios
Arrendamientos y
Servicios
4 Area d%;;l)mlte de Avanza las solicitudes al 60% en sistema
5 Area de Tramite de | Entrega los expedientes para tramite de pago a la Direccion de
Pago Control Presupuestal
6 Dlrggcr:]lt(:glde Revisa y entrega acuse de recibido el reporte de los
Presupuestal expedientes de tramite de pago
) Da seguimiento a los pagos que se avanzaron a la Direccién
7 Area de Tramite de | de Control Presupuestal, una vez pagados notifica al enlace
Pago del Area de Adjudicacién Directa y sella los expedientes para
trdmite de archivo
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DRMAAS-PP-13 Tramite de archivo

Llevar un control y resguardo eficiente de los expedientes que respaldan

las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios realizadas

Objetivo por la Direccion, con la finalidad de garantizar la organizacion,

conservacion y accesibilidad de la informacién de manera fisica y digital

en apego a las disposiciones aplicables en la materia.

Resguardo fisico y digital de los expedientes que respaldan las

adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios

e Direccién de
Recursos Materiales,

Resultado

Responsable de la

: i e Areade Archivo Alcance Adquisiciones,
gjecucion Arrendamientos y
Servicios
Documentos Sistemas TI Otro
e Expediente para
tramite de archivo
e Expediente para e Base de datos
Requerimientos trélmittcai d(cai pagod | Exceld .
: ‘2 e Base dedatosdel | ¢ Base de datos
para la ejecucion archivo NAS e N/A
e Check list para e Modulo
tramite de archivo “Adquisiciones”
e Base de datos del
archivo
Periodicidad Diariamente
¢ Se identifican indicadores? ¢ Se identifican riesgos?

Si aplica, agrega nombre y descripcion

Riesgo operativo:

1. Que los analistas de adquisiciones no
pasen en tiempo y forma los expedientes
completos referentes a cada proceso de
contratacion

No aplica
Riesgo de incumplimiento:

1. Que los expedientes no se encuentren
clasificados de acuerdo al Cuadro General
de Clasificacion Archivistica (CGCA) vy el
Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO)

¢Impacta en algin compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica

Fecha de elaboracion: 21/11/2012 Fecha de actualizaciéon 14/03/2025  Version: 2
SECCION 2
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ORIGEN

L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
Reglamento del
Macroproceso ATOGEED Y QT Patronato de la Manual de
de sucesion Organizacion
UAEH
Area de Archivo:
1. Verificar que los
expedientes de
adquisiciones,
cumplan con los
requerimientos
necesarios para el
archivo
correspondiente;
2. Registrar,
digitalizar y organizar
cada uno de los
expedientes
generados por las
adquisiciones
realizadas;
3. Resguardar la
No aplica No aplica Articulo 42 integridad de la
informacion mediante
procedimiento
documentado,
correspondiente  al
Archivo de la
Direccion;
4. Apoyar en la
integracion de
informacion solicitada
por auditores y/o
entes fiscalizadores,
tanto fisica como
digital;
5. Fungir  como
enlace ante la
Direccion de Archivo
General,
SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea

Entrega el expediente para tramite de archivo con los
siguientes documentos:

A q Oficio de liberacién
Aréa de . Nota remision ***
1 Adjudicacion xk
. Resguardo
Directa

Factura sellada por el Departamento de Inventarios ***
Complementos de pago
Caratula del estado de cuenta del proveedor
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Garantia ***

Orden de compra original

Cuadro comparativo

Reporte de solicitud ajustada

Contrato ***

Convenio modificatorio ***

Carta de no incumplimiento ***

Opiniéon de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales en

sentido positivo emitido por el Servicio de Administracion

Tributaria

e Opiniébn de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales en
materia de seguridad social emitida por el IMSS

e Opiniobn de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales en

materia de aportaciones patronales y entero de descuentos

emitida por el INFONAVIT

Bitacora ***

Evidencia ***

Constancia de recepcion y/o Acta de entrega-recepcion ***

Cotizaciones validadas ***

Solicitud de cotizacion ***

Solicitud electrénica al 48%

Oficio de excepcién ***

Justificacién del gasto

***En caso de que aplique
Registra el expediente en la base de datos del archivo, por
fondo de financiamiento y ejercicio presupuestal

z Area de Archivo Nota: En caso de tener alguna observacion el expediente, se

notificara al enlace del Area de Adjudicacion Directa para
atender las observaciones

Verifica y revisa mediante check list que documentacion
contiene el expediente para tramite de archivo

3 Area de Archivo Nota: Sel_la el Check-List (sello de goma) en la parte interna
del expediente

Registra observaciones (en el caso que aplique) en la base de

datos del archivo

Sella de operado en la factura del expediente Gnicamente en

los fondos participaciones federales y federal genérico

Digitaliza el expediente fisico en formato PDF y resguarda el

archivo de manera electrénica

Asigna lugar fisico al expediente en caja de archivo,

6 Area de Archivo clasificando por nimero de solicitud, fondo de financiamiento y

afio presupuestal

Conserva bajo su resguardo el archivo fisico y digital los

7 Area de Archivo expedientes recibidos durante el tiempo estipulado por la

normativa institucional y/o el fondo de financiamiento;

" . Elabora formato de transferencia de los expedientes para la

Area de Archivo . . ; . R :

8 Direccion General de Archivo y envia a autorizacion del titular

de la Direccion

4 Area de Archivo

5 Area de Archivo
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Direcciéon de
Recursos
Materiales,

Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Envia por oficio los expedientes de adquisiciones,
9 Area de Archivo arrendamientos y prestacion de servicios a la Direccion
General de Archivo para su guarda y custodia

Recibe acuse de recibo de la transferencia de archivo fisico y
10 Area de Archivo conserva control de transferencias para su consulta y/o
utilizacion cuando se requiera
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
| CODIGO________ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DRMAAS-PP-14 Transferencia de bienes muebles
Actualizar los bienes muebles que conforman el patrimonio institucional,
Objetivo mediante el sistema de inventarios, con el fin de mantener actualizado y
depurado el inventario institucional.
Resultado Actualizacion de inventario institucional
Responsable dela | « Area de Control de Alcance ° Er?igggggnc'as ylo
ejecucion Inventario académicas
Documentos Sistemas TI Otro
¢ Oficio
e Autorizacion de
transferencia
e Formato de alta
e Formato de baja
e Resguardo de
bienes en activo
fijo y/lo Resguardo
Requerimientos |  convalde | |* Moduo
para la ejecucion inventario Inventarios e NA
. e Base de datos
o Etiqueta(s) NAS
e Oficio de
notificacién de
cambios en el
sistema
e Formato de vale
de salida
e Evidencia
fotogréfica de
etiquetado
Periodicidad Eventual
¢ Se identifican indicadores? ¢ Se identifican riesgos?

Si aplica, agrega nombre y descripcion

Riesgo operativo:

1. Que al momento de realizar la
transferencia los bienes no se encuentren
en el lugar fisico asignado

2. Que el Centro de Costos no informa al

No aplica Departamento de Inventarios la
transferencia de bienes

3. Que el inventario institucional no se
encuentre actualizado, debido a que no se
notifica al Departamento de Inventarios el
cambio fisico del bien

Riesgo de cumplimiento:
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1. Incumplir con los articulos del 23 al 32 de
la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y disposiciones de registro
y valuacién del patrimonio emitidos por el
CONAC

¢Impacta en algin compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 21/11/2012 Fecha de actualizacion 14/03/2025  Version: 2
SECCION 2

ORIGEN

L1 No aplica

X Atribuciones

X Funciones

Macroproceso

Proceso y orden
de sucesion

Reglamento del
Patronato de la
UAEH

Manual de
Organizacion

Area de Control de
Inventario

1. Revisar los
expedientes de
bienes de control de
inventario y de bienes
de activo fijo;

2. Actualizar el
inventario
institucional mediante
el registro en sistema
de las altas vy
transferencias  que
deriven de las
adquisiciones de
bienes muebles;

3. Elaborar los
resguardos de bienes
de control de
inventario 'y  los
resguardos de bienes
de activo fijo derivado
de las adquisiciones
de bienes;

No aplica No aplica Articulo 42

SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Elabora y envia un oficio dirigido a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas, con atencién a la Direccion de
1 Dependencia o Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos vy

unidad académica | Servicios, mediante el cual solicita autorizaciéon para realizar la
transferencia de bienes, debiendo mencionar, nimero(s) de

inventario, la(s) marca(s), modelo(s), nimero(s) de serie y
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caracteristicas de los bienes, motivo por el que solicitan la
transferencia y la dependencia y/o unidad académica al que
transferira el(los) bien(es).

Coordinacién de
Administracion y
Finanzas

Autoriza la solicitud de transferencia e informar a la Direccién
de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

En el caso de que sea denegada, informa a la Direccién de
Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos Yy
Servicios para gue realice la notificacidon correspondiente.

Area de Control de
Inventario

Realiza los cambios en el médulo “inventarios” y elabora los
formatos de alta, baja, resguardo y etiqueta, correspondiente a
la nueva dependencia o unidad académica

Area de Control de
Inventario

Direccion de
Recursos
Materiales,

Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Elabora y envia un oficio dirigido al titular de la dependencia
y/o unidad académica que solicita la transferencia, informando
que se han realizado los cambios en el sistema, adjuntando los
formatos de alta, baja, resguardo y etiqueta, para recabar las
firmas correspondientes.

Dependencia o
unidad académica
(Responsable del

inventario)

Recaba las firmas de los formatos de alta, baja y resguardo,
asi mismo coloca la etiqueta y toma evidencia fotografica del
bien o los bienes etiquetado(s)

Dependencia o
unidad académica
(Responsable del

inventario)

Realiza el formato de vale de salida para la entrega fisica de
los bienes

Nota: El formato de vale de salida se encuentra en el siguiente
link:

https://www.uaeh.edu.mx/
materiales/documentos/2022/formato-vale-salida.xls

Dependencia o
unidad académica
(Responsable del

inventario)

Entrega los bienes a la dependencia o unidad académica
correspondiente

Dependencia o
unidad académica
(Responsable del

inventario)

Envia al Departamento de Inventarios los formatos de alta,
baja, resguardo, vale de salida firmados y su respectiva
evidencia fotografica de etiquetado

Area de Control de
Inventario

Archiva la documentacién
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SECCION 1
CODIGO

DRMAAS-PP-15

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Bajas por desuso

Regresar al listado de procedimientos

Objetivo

Realizar la desincorporacion de bienes mediante la normatividad aplicable

en materia de control de inventario, con

actualizado el patrimonio institucional

la finalidad de mantener

Resultado

Reporte instituciona de bienes actualizado

Responsable de la
ejecucion

e Area de Verificacion y
Desincorporacion de
Bienes

Alcance

Dependencias y/o
unidades
académicas

Requerimientos
para la ejecucién

Documentos

Sistemas TI

Otro

e Formato de
desincorporacién
de bienes muebles
FD-1

e Evidencia
fotografica

e Oficio de solicitud
de
desincorporacién
de bienes

e Oficio de
autorizacion de la
desincorporacién
de los bienes
solicitados

e Formato de
desincorporacién
FD-2

e Oficio de solicitud
de dictamen
técnico

e Dictamen técnico

e Oficio de solicitud
de cotizacién

e Caotizacién

e Oficio por el cual
remite las
cotizaciones

e Recibo oficial de
ingresos emitido
por la Direccion de
Recursos
Financieros

e Oficio de
notificacién para
desincorporacion y
retiro de bienes

Médulo
“Inventarios”
Correo electrénico
Base de datos
NAS

N/A
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e Oficio de
convocatoria a
contraloria para la
elaboracién en el
acta de bajay
retiro

e Aviso de baja

e Formato de vale

de salida
e Formatos de baja
e Actade
desincorporacion
de bienes
e Actade retiro de
bienes
e Reporte
institucional de
bienes
Periodicidad Eventual
¢ Se identifican indicadores? ¢ Se identifican riesgos?

Si aplica, agrega nombre y descripcion

Riesgos operativos:

1. Que el Centro de Costos no capture
debidamente el ndmero de inventario del
bien o bienes a desincorporar

2. Que exista la duplicacion de numeros de
inventario, ya que no se puede dar de baja
un bien dos veces

3. Existan bienes que ya se dieron de bajay no
han sido retirados o se enviaron a otros
Centros de Costos

4. Que el inventario institucional no se
encuentre actualizado, debido a que no se
termina el proceso de baja de bienes por
parte del Centro de Costos

¢Impacta en algin compromiso internacional?

No aplica

Rqr!kings y Objetivos Qe Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 21/11/2012 Fecha de actualizacion 14/03/2025  Version: 2
SECCION 2
ORIGEN
[ No aplica X Atribuciones X Funciones
acroproceso | Procesoy orden | | medemenodel || aumlde
Area de Verificacion
No aplica No aplica Articulo 42 y Desincorporacién
de Bienes
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4. Llevar a cabo las
actividades
correspondientes a la
recepcion y atencion
de las solicitudes de
tramite para la baja
y/o desincorporacion
de bienes muebles
conforme a la
normatividad vigente;
6. Actualizar el
inventario institucional
mediante el registro
en Sistema de las
Bajas de Bienes;

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Elabora el formato de desincorporacion de bienes muebles FD-1,
mismo que deberé contener todos los datos solicitados (no se
daran de baja bienes que no estén identificados con nimero de
inventario)
Nota: Se deberd llenar el formato por tipo de equipo; computo:
. (computadora, laptop, monitor, teclado, mouse, impresoras,
Dependencia o . . '
. . proyectores, no-break, bocinas, fotocopiadoras, pantallas);
unidad académica T o o .
1 mobiliario: (silla, sillon, mesa, escritorio, archiveros, locker,
(Responsable del . ) B . .
. . perchero, librero etc.); comunicacion (teléfono, switch, access
inventario) : . P
point, etc.) y laboratorio (espectrofotometro, muflas, etc.).
Nota: Formato de desincorporacion de bienes muebles FD-1
(Disponible en la siguiente
liga:
https://www.uaeh.edu.mx/materiales/documentos/2022/formato-
desincorporacion-bienes-muebles.xIsx)
Dependencia o
> unidad académica | Envia al correo desincorporaciones@uaeh.edu.mx el formato FD-
(Responsable del 1 en editable y evidencia fotografica de los bienes para su revisién
inventario)
Area de Verifica el formato de desincorporacion enviado por correo
Verificacion y electrénico.
Desincorporacién | En el caso de encontrar inconsistencias en los datos de los bienes
de Bienes descritos, se notificardn las observaciones para su verificacion.
Area de
4 Verificacion y Entrega mediante correo electrénico el formato FD-1 validado y
Desincorporacién | para firma en archivo PDF
de Bienes
Dependencia o Elabora “oficio de solicitud de desincorporacion de bienes”
5 unidad académica | dirigido a la Coordinacion de Administraciéon y Finanzas con
(Responsable del | atencién a la Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones,
inventario) Arrendamientos y Servicios, en este oficio se debe anexar el
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formato FD-1 con firmas autografas y la evidencia fotografica de
los bienes en hoja membretada

Coordinacién de

Remite oficio de autorizacion de la desincorporacion de los bienes

6 Administracion y solicitados a la Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Finanzas Arrendamientos y Servicios
Area de
7 V9r|f|caC|0n Y Elabora el “formato de desincorporaciéon FD-2”
Desincorporacién
de Bienes
Area de
Verificacion y
Desincorporacién
de Bienes Solicita mediante oficio el dictamen técnico a la dependencia
correspondiente (Anexar FD-2 y evidencia fotografica), asimismo
8 Direccién de envia mediante correo electronico “formato FD-2” en archivo
Recursos Excel y evidencia fotografica en formato editable a la dependencia
Materiales, dictaminadora
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios
Realiza el diagnostico de los bienes e informa el dictamen técnico
9 Dependencia por medio de oficio dirigido al titular dependencia o unidad
dictaminadora académica solicitante, con copia a la Direccion de Recursos
Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Area de
Verificacién y
Desincorporacién
de Bienes
10 Direccién de EIabora.oficio a empresas recicladpres para solicitar la cotizacién
de los bienes a desincorporar y retirar
Recursos
Materiales,
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios
11 Er_npresas Emite el oficio de cotizacion dp los bienes y lo entrega fisicamente
recicladoras al Departamento de Inventarios
Area de
Verificacion y
Desincorporacion
de Bienes
Elabora y envia mediante oficio a la Coordinacién de
12 Direccién de Administracion y Finanzas las cotizaciones de los bienes emitida
Recursos por la empresa recicladora para su autorizacion
Materiales,
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios
Coor.dllnacm.r] de Emite autorizacion mediante firma y validacién de la cotizacion de
13 Administracién y

Finanzas

la empresa recicladora
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Area de
Verificacion y

Notifica a la empresa recicladora mediante correo electrénico la

14 ; > autorizaciéon de la cotizacion y procede a solicita el pago
Desincorporacién : : . L
) correspondiente en la caja universitaria
de Bienes
Realiza en pago en la caja universitaria y entrega el recibo oficial
15 Empresa dg ingr_esos emitido por la Direccién de R_ecursos Financ.ie.rols ala
recicladora Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios
Area de
Verificacion y
Desincorporacién
de Bienes Elabora oficio para notificar a la Contraloria General la
16 Direccién de de_sinco_rporaciér] y retiro de,bienes, anexando “formatq FD-1"y
evidencia fotogréfica, ademas de establecer el lugar, dia y hora
Recursos del retiro de los bienes
Materiales,
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios
Areade
Verificacion y
Desincorporacion
de Bienes Informa por oficio a las dependencias y/o unidades académicas
) ) solicitantes, el lugar, dia y hora en la que se realizaran y firmaran
17 Direccion de las actas de desincorporacion y retiro de bienes mismos que se
Recursos entregaran a la empresa recicladora
Materiales,
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios
Dependencias y/o | Elabora el formato de vale de salida correspondiente a los bienes
unidades gue se entregaran para desincorporacion y retiro, el cual debera
18 académicas coincidir con la(s) marca(s), modelo(s), nimero(s) de serie y
(Responsable del | caracteristicas de los bienes para su correcta desincorporacion y
inventario) retiro.
Area de Realiza las bajas en el médulo “Inventarios” y elabora los formatos
19 Vgrificacién y de baja para entreg_arlos mediante_ correo electronico a las
Desincorporacion | dependencias y/o unidades académicas para que recaben las
de Bienes firmas correspondientes
Dependencias y/o
unidades Recaba las firmas correspondientes de los formatos de baja de
20 académicas los bienes desincorporados y envia al Departamento de
(Responsable del Inventarios
inventario)
Elabora el acta de desincorporacion de bienes que debera tener
anexos los siguientes documentos:
e Copia de oficio de convocatoria a contraloria para la
i elaboracion en el acta de baja y retiro
21 Contraloria General

e “Formato FD-1” Firmado por el titular de centro de costos y
responsable de inventarios del centro de costos y FD-2

e Dictamen técnico

e Evidencia fotografica en hoja membretada del centro de costos
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e Aviso de baja

e Copia de las credenciales de los participantes en la elaboracién
en el acta

Elabora el acta de retiro de bienes con los siguientes documentos:
e Copia del acta de desincorporacion de bienes con sus anexos
e Copia de cotizacion

e Recibo oficial de ingresos emitido por la Direccién de Recursos

22 Contraloria General Financieros
e Evidencia fotografica en hoja membretada del centro de costos
e Vales de salida
e Copia de las credenciales de los participantes en la elaboracion
en el acta
Representantes de
Contraloria
General,
Departamento de
23 Inventarios Procede a la firma del acta de desincorporacion de bienes y del
Dependencias y/o acta de retiro de bienes
unidades
académicas y
Empresa
recicladora
Dependencias y/o
unlqad_es Solicita su reporte institucional de bienes para verificar la
24 académicas o . ) it . L
actualizacién de su inventario con relacion a las bajas solicitadas.
(Responsable del
inventario)
Afea Qg Emite el reporte institucional de bienes actualizado de las
o5 Verificacion y

Desincorporacion
de Bienes

dependencias y/o unidades académicas y una vez envia archiva
la documentacién correspondiente
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SECCION 1

CODIGO

DRMAAS-PP-16

Regresar al listado de procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Bajas de bienes muebles mediante subasta publica

Objetivo

Realizar la desincorporacion de bienes mediante subasta publica de
acuerdo a la normatividad aplicable en materia de control de inventario,
con la finalidad de mantener actualizado el patrimonio institucional

Resultado

Fallo de subasta publica

Responsable de la
ejecucion

Area de Verificacion y
Desincorporacién de
Bienes

Alcance

Dependencias y/o
unidades académicas

Requerimientos
para la ejecucién

Documentos

Sistemas TI

Otro

e Formato de
desincorporacién
de bienes
muebles FD-1

e Evidencia
fotografica

e Formato de
desincorporacion
de bienes
muebles FD-1
validado (PDF)

e Oficio de solicitud
de
desincorporacién
de bienes

e Oficio de
autorizacion de la | e
desincorporacién
de los bienes .
solicitados

e Formato de .
desincorporacién
FD-2

e Oficio de solicitud
de dictamen
técnico

e Dictamen técnico

o Oficio para
solicitar avallio

e Solicitud
electrénica
e Avallo

e Oficio de solicitud
de autorizacion
de baja de bienes

e Acuerdo
aprobado para la

Correo
electrénico
Modulo “Ejercicio
Presupuestal’
Sistema “Ticket”

e N/A
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desincorporacion

de bienes
muebles
e Avisos de baja
e Oficio de

notificacién para
desincorporacion
de bienes
Cronograma
Convocatoria
Bases

Anexos

Periodicidad
¢ Se identifican indicadores?

Eventualmente
¢ Se identifican riesgos?
Si aplica, agrega nombre y descripcién

Riesgos operativos:

1. Que el Centro de Costos no capture
debidamente el nimero de inventario del
bien o bienes a desincorporar

2. Que exista la duplicacién de nameros de
inventario, ya que no se puede dar de baja
un bien dos veces

3. Que la posibilidad de que la subasta no
tenga postores y no se pueda llevar a cabo
el proceso de baja de los bienes

4. Que el inventario institucional no se
encuentre actualizado, debido a que no se
termina el proceso de baja de bienes por
parte del Centro de Costos

¢Impacta en algun compromiso internacional?

No aplica

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 21/11/2012 Fecha de actualizacion 14/03/2025  Version: 2
SECCION 2
ORIGEN
1 No aplica O Atribuciones ] Funciones
Reglamento del
Macroproceso FIOSEED Y @TeE Patronato de la Manual de
de sucesion Organizacion
UAEH

Area de Verificacion
y Desincorporacion
de Bienes

No aplica No aplica Articulo 42 4. !.I_evar a cabo las
actividades
correspondientes a la
recepcion y atencion
de las solicitudes de
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tramite para la baja
y/o desincorporacién
de bienes muebles
conforme a la
normatividad vigente;
5. Elaborar los
proyectos de bases,
convocatorias,

invitaciones y la
documentacion

necesaria para llevar

a cabo la
desincorporacion de
bienes mediante
subasta;
6. Actualizar el
inventario

institucional mediante
el registro en Sistema
de las Bajas de
Bienes;

(Responsable del
inventario)

SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
Elabora el formato de desincorporacion de bienes muebles FD-
1, mismo que debera contener todos los datos solicitados (no
se daran de baja bienes que no estén identificados con numero
Dependencia o de inventario)
1 unidad académica | Nota: Se debera llenar el formato por tipo de equipo; cémputo:
(Responsable del (computadora, laptop, monitor, teclado, mouse, impresoras,
inventario) proyectores, no-break, bocinas, fotocopiadoras, pantallas);
mobiliario: (silla, sillon, mesa, escritorio, archiveros, locker,
perchero, librero etc.); comunicacion (teléfono, switch, access
point, etc.) y laboratorio (espectrofotometro, muflas, etc.).
D_ependenc,la_o Envia al correo desincorporaciones@uaeh.edu.mx el formato
unidad académica . . . s .
2 FD-1 en editable y evidencia fotografica de los bienes para su
(Responsable del L
; . revision
inventario)
< Verifica el formato de desincorporacion enviado por correo
Area de .
Verificacion y electronico. . . .
3 ; ’ En el caso de encontrar inconsistencias en los datos de los
Desincorporacion - ) e :
de Bi bienes descritos, se notificaran las observaciones para su
e Bienes e
verificacion.
Area de
4 Verificacion y Entrega mediante correo electrénico el formato FD-1 validado
Desincorporacion |y para firma en archivo PDF
de Bienes
Dependencia o Elabora oficio de solicitud de desincorporacion de bienes
5 unidad académica | dirigido a la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas con

atencion a la Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, en este oficio se debe anexar el
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formato FD-1 con firmas autografas y la evidencia fotografica
de los bienes en hoja membretada

Coordinacién de

Remite oficio de autorizaciéon de la desincorporacion de los

6 Administracion y bienes solicitados a la Direccién de Recursos Materiales,
Finanzas Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Area de
7 V9r|f|caC|0n Y Elabora el formato de desincorporacion FD-2
Desincorporacién
de Bienes
Area de
Verificacion y
Desmcor'poramon Solicita mediante oficio el dictamen técnico a la dependencia
de Bienes ; . . o
. g correspondiente (Anexar FD-2 y evidencia fotografica),
Direccién de - . : L
8 asimismo envia mediante correo electrénico formato FD-2 en
Recursos . ; . e -
. archivo Excel y evidencia fotogréfica en formato editable a la
Materiales, 2 .
L dependencia dictaminadora
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios
Realiza el diagnostico de los bienes e informa el dictamen
. técnico por medio de oficio dirigido al titular dependencia o
Dependencia ; L s . . -
9 ; : unidad académica solicitante, con copia a la Direccion de
dictaminadora ; o .
Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios.
Area de
Verificacion y
Desincorporacion
Di i6n d Elabora el oficio dirigido a fedatario publico (perito valuador)
10 geccmn € para solicitar cotizaciones de avalio de los bienes a
ecursos desincorporar y subastar.
Materiales,
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios
Area de
Verificacion y D - | tramite d i6n d - |
11 Desincorporacion ar segql,mlento al t,ramlte e prestacion de servicios para la
elaboracion del avaltuo
Area de Planeacion
Fedatario nablico Realiza el avalto de los bienes y entrega a la Direccion de
12 . P Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos Yy
(perito valuador) "
Servicios
Coor_d|_na0|0_r1 de Elabora oficio dirigido a Patronato para solicitar la autorizacién
13 Administracion y . . I
. de la baja de los bienes e inicio del proceso de subasta
Finanzas
Revisa el oficio de solicitud de desincorporacién, programa y
realiza una sesién para acuerdo de la desincorporacion de
14 Patronato . L .
bienes muebles (comisién de presupuestos del H. Consejo
Universitario)
15 H. Consejo Emite acuerdo administrativo por el cual se aprueban la

Universitario

desincorporacion y subasta de los bienes muebles
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Areade

Realiza las bajas en el médulo de “Inventarios”, asi como la
impresion los avisos de baja y realiza la entrega de estos a la

16 V<_ar|f|ca0|0n Y dependencia o unidad académica (Responsable del inventario)
Desincorporacion , ;
para para que recabe las firmas correspondientes
Area de
Verificacion y
Desincorporacion
de Bienes Elabora oficio para notificar a la Contraloria General la
17 Direccién de de_sincorporaciéq y retiro de,bienes, anexando formatg FD-1y
evidencia fotografica, ademas de establecer el lugar, diay hora
Recu.rsos del retiro de los bienes
Materiales,
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios
Area de
Verificacion y
Desincorporacion
de Bienes Informa por oficio a las dependencias y/o unidades académicas
. ., solicitantes, el lugar, dia y hora en la que se realizaran y
= Direccion de firmaran las actas de desincor i6n de bi i
poracién de bienes mismos que
Recu_rsos entraran a la subasta
Materiales,
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios
Areade
19 V(_arificacién y Elabora el cronograma, convocatoria, bases y anexo técnico
Desincorporacion | para la subasta
de Bienes
Direccién de
Recursos
20 Mat.er_ia.lles, Revi.sa y valida el cronograma, convocatoria, bases y anexo
Adquisiciones, técnico para la subasta
Arrendamientos y
Servicios
Envia por correo electrénico a la Direccion de Imagen y
21 Area de Planeacién | Mercadotecnia la informacion que debera contener el cartel de
la subasta para su disefio.
Direccion de Disefa el cartel de la subasta y envia al enlace de la Direccién
22 Imagen y de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y
Mercadotecnia Servicios
Area de
Verificaciéon y
Desincorporacién
de Bienes
Solicita via oficio a la Editorial Universitaria la impresion del
23 Direccion de disefio del cartel para la subasta (se envia en archivo del

Recursos
Materiales,
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

disefio electronico del cartel mediante correo electronico).
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o4 Editorial Envia carteles impresos a la Direccion de Recursos Materiales,
Universitaria Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Area de Solicita mediante orden de trabajo a la Direccion de
Verificacion y Tecnologias Web y Webometria la publicacion del
25 ; ’ o L
Desincorporacion | procedimiento de subasta en la pagina webde la UAEH, la
de Bienes convocatoria, bases y anexos
Areade
Verificacion y
Desincorporacion
de Bienes . . -~
Envia mediante oficio los carteles para la subasta a las
26 Direccién de difer_ente_s: dependencias y/o unidades académicgs para la
publicacion de los carteles en los tableros de avisos de las
Recu_rsos mismas.
Materiales,
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios
Area de
Verificacion y
Desincorporacién | Remite por oficio la documentacion del procedimiento de
de Bienes subasta a las siguientes instancias de la UAEH, convocandolos
a los eventos correspondientes:
27 Direccidon de e Secretaria General
Recursos e Contraloria General
Materiales, e Direccion General Juridica
Adquisiciones, Coordinacion de Administracién y Finanzas
Arrendamientos y
Servicios
Area de
o8 Verificacion y Elabora los documentos de registro para los asistentes a la
Desincorporacion | verificacion fisica de los bienes muebles a subastar
de Bienes
Area de
Verificacion y Lleva a cabo el acto de la Junta de Aclaraciones, en la fecha y
Desincorporacion | hora programada, donde se da respuesta de forma verbal
29 de Bienes todas las solicitudes de aclaracion que pudieran tener los
Postores participantes. De las respuestas que brinde la convocante los
Contraloria General | participantes tendran oportunidad de solicitar, de manera
inmediata preguntas adicionales.
Asesores UAEH
Area de Elabora el Acta de la Junta de Aclaraciones en la que se da
30 Verificacién y constancia de las preguntas y respuestas de la convocante,
Desincorporacién | recabando las firmas de los asistentes, estableciendo la fecha
de Bienes en la que se celebrara el acto de recepcién de las propuestas.
Area de Solicita [nediante orden dg trabajo_ a_,la Direcciéon de
ificacio Tecnologias Web y Webometria la publicacion de la Acta de la
31 V(_ar| icacion y. Junta de Aclaraciones de la subasta en la pagina web de la
Desincorporacién - N
de Bienes UAEH, para que los participantes o cualquier mtergsado pueda
descargar, consultar o imprimir el acta correspondiente.
Area de . 5
e Lleva a cabo el acto correspondiente a la presentacion y
Verificacion y P
32 apertura de las propuestas econOmicas de los postores

Desincorporacién
de Bienes

participantes en la subasta:
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Postores
Contraloria General

Asesores UAEH

¢ En dicha reunion se invita a participar a los representantes
de las siguientes areas de la UAEH: Secretaria General,
Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, Contraloria General, vy
Direccién General Juridica.

¢ Recibir en sobre cerrado la propuesta econémica de los
postores.

e Revisar cuantitativamente la documentacion legal y
administrativa solicitada en las bases (Documentacion
exigible para participar)

¢ Revisar las propuestas econémicas y verifica su contenido
de acuerdo a lo solicitado en bases (Documentacion
exigible para participar).

Rubricar los documentos presentados
presentes.

los funcionarios

Area de
Verificacion y

Levanta el Acta de la presentacion y apertura de proposiciones
en la que se da constancia de las propuestas aceptadas y el

33 Desincorporacion impgrte de cada una de ellas, Iu_ga_r, fecha y hora en que se
de Bienes dard a conocer el fallo del proced_|m|ento de subasta conforme
a lo establecido en la convocatoria.
Solicita mediante orden de trabajo a la Direccion de
Area de Tecnologias Web y Webometria la publicacion de la Acta de la
34 Verificacion y presentacion y apertura de proposiciones del procedimiento de
Desincorporacion | subasta en la pagina web de la UAEH, para que los
de Bienes participantes o cualquier interesado pueda descargar,
consultar o imprimir el acta correspondiente.
Direccion General
35 Juridica Revisa los documentos legales presentados por los postores y
elaboraran dictamen legal.
Contraloria General
Ver?f:s:c?gn y Elabora dictamen econdmico, dqnd_e se determinan las
36 Desincorporacion propuestas solventes (legal y e_cqnomlcamente) para llevar a
de Bienes cabo el acta de fallo del procedimiento de subasta.
Ver?f:s:c?gn y Celebra e! acto de fallo en el lugar, fecha_ y hora
Desincorporacion correspondiente, d_on_de se notifica a los postores adjudicados
37 de Bienes el fallo del procedimiento de subasta y los documentos que
deben presentar para la formalizacién del contrato de compra
Postores venta.
Area de
Verificacion y
38 Desincor_poracién Levanta el Acta de Fallo del procedimiento, con las firmas de
de Bienes los asistentes al evento.
Postores
Area de Solicita [nediante orden de, trabajo a .|§ Direcciéon de
Verificacion y Tecnologias We_b y Webometrla_ la publicacién de la Acta de
39 Fallo del procedimiento en la pagina web de la UAEH, para que

Desincorporacién
de Bienes

los postores o cualquier interesado pueda descargar, consultar
o imprimir el acta correspondiente.
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Direccién General

Juridica Formaliza el contrato de compra — venta, con base en el acta
40 -
de fallo del procedimiento de subasta.
Postores
Realiza el pago del bien(es) que le fueron adjudicados en el
41 Postor adjudicado | procedimiento de subasta en la caja universitaria dependiente
de Recursos Financieros.
Entrega copia del recibo oficial de ingresos y factura al
42 Postor adjudicado | Departamento de Inventarios de la Direccién de Recursos
Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Areade
Verificacion y
Desincorporacion
de Bienes
Elabora oficio para liberacién y retiro de los bienes, y entrega
43 Direccion de de oficio al postor adjudicado, asi como la elaboracion del vale
Recursos de salida de los bienes adjudicados.
Materiales,
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios
a4 Postor adjudicado Asiste al area donde se resguardan los bienes, retirarlos y

firmar el retiro.
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SECCION 1

Regresar al listado de procedimientos

CODIGO

DRMAAS-PP-17

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Logistica del Centro de Distribucion

Establecer las directrices que guian las operaciones del Centro de
Distribucién (CEDIS), para el desarrollo de las actividades relacionadas

Objetivo con la recepcién, almacenamiento, manejo y distribucién de bienes y/o
articulos de consumo, asegurando que se realice de manera eficiente,
segura y en conformidad con las politicas institucionales.

Resultado Distribucion de bienes y/o articulos de consumo

Responsable de la

*Dependencias y/o
unidades académicas

ejecucion Centro de Distribucion Alcance -Proveedores y/o
prestadores de servicios
Documentos Sistemas TI Otro
e Solicitud .
electronica * Modulo

Requerimientos

e Orden de compra

“Adquisiciones”

para la ejecucién : e Mobdulo “CEDIs” | e N/A
e Vales de salida
e Presupuesto * Clorreg .
Anual Operativo electronico
Periodicidad Diariamente

¢ Se identifican indicadores?

¢ Se identifican riesgos?

No aplica

Si aplica, agrega nombre y descripcion

Riesgos operativos:

1. Que no se lleve un control detallado de las
entradas o salidas de material

2. Que los analistas de adquisiciones no
realicen la distribucion de las ordenes en
sistema, lo que implicaria el trabajo manual

3. Que no se revise las especificaciones
técnicas del material contra la orden de
compra

4. Que el personal no se encuentre capacitado
para el manejo de las herramientas, equipos
o los materiales.

Riesgos fisicos:

1. Que se presenten desastres que afecten la
integridad de los materiales, como lo son las
filtraciones agua y los incendios

Riesgos ergonémicos:

1. Que personal no utlice el equipo de
proteccion o que realice alguna postura,
accioén o movimientos que afecte su salud

¢Impacta en algin compromiso internacional?

Rankings y

Certificaciones

Objetivos de Desarrollo
Sostenible (ODS)

Otro
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No aplica ‘ No aplica ‘ No aplica
Fecha de elaboracién: 21/11/2012 Fecha de actualizacion 14/03/2025  Version: 2

SECCION 2

ORIGEN

[1 No aplica O Atribuciones [J Funciones

Reglamento del
Proceso y orden Patronato de la Manual de

de sucesidon UAEH Organizacion

Centro de
Distribucién:

1. Administrar,
controlar y supervisar
el funcionamiento del
Centro de
Distribucion;

2. Vigilar y programar
que las entradas y
salidas del material
de papeleria,
coémputo y limpieza
en el Centro de
Distribucion se
realicen con base a
los requerimientos y
procedimientos
establecidos;

5. Asegurar que
todas las atribuciones
que desempefia el
personal del Centro
de Distribucion se
desarrollen en
estricto apego a la
normatividad
aplicable, y asimismo
capacitarlo en los
procedimientos
correspondientes;

Macroproceso

No aplica No aplica Articulo 42

SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea

Realiza la distribucion de las solicitudes electronicas en el
Area de modulo “Adquisiciones”, una vez que se genera la orden de
1 Adjudicacion compra. Esto con la finalidad de que puedan visualizar las
Directa entregas de Tulancingo y Pachuca, que sera entregado en
Punto de Distribucion o Mixto

Centro de Recepciona los materiales e insumos de acuerdo a las 6rdenes
2 Distribucién de compra ey solicitudes que previamente se distribuyeron por
Area de logistica | el médulo “adquisiciones”.
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Centro de Registra mediante sistema la recepcion de los materiales e
3 Distribucién insumos, en la cual debera ingresar la cantidad recepcionada
Area de logistica | y el nimero de partida
Centro de
Distribucion . . . . .
4 Area de logistica Procsade a ubicar los mate_nales e insumos en tarima mgdlante
el mddulo “CEDIs” en “Ubicar articulos” y de manera fisica
Area de Almacén
Centro de
5 Distribucion Genera mediante el médulo “CEDIs” los vales de salida de los
materiales e insumos por Centro de Costos
Area de logistica
6 Area de Almacén Prepara_ los materiales y/o_ insumos, de acuerdo a lo
establecido en los vales de salida
D?s?c?itbrg cciign Entrega y contabiliza con el responsable del Centro de Costos
7 los materiales e insumos correspondientes a su dependencia
. . y/o unidad académica, una vez exportados los vales
Area de Almacén
Firma de conformidad de recepcion de los materiales y/o
8 Centros de costos | . . )
insumos descritos en los vales de salida
9 Area de Almacén Envia por correo electrénico_a los Cefntros de Costos el(los)
vale(s) de salida de los materiales y/o insumos
Centro de
_ Distribucion Realiza la rotacién y acomodo de productos de acuerdo al
10 Area de logistica | abastecimiento periddico, mediante el médulo “CEDIs” y de

Area de Almacén

manera fisica
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6. Listado de anexos

La documentacién se podra visualizar en el Mapa de Documentos (MD) de la unidad
académica o dependencia universitaria generadora de este manual.

88
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Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracion Publica Federal

Taller con los Centros de Costos “Presentacion Presupuesto Anual Universitario,
Programa Anual Operativo”

Lineamientos para operar y ejercer el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos
de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo

Catalogo de Articulos por Proyecto de alcance institucional

Catélogo de Centro de Costos.

Catalogo de Funciones.

Catélogo Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracion Publica Federal.
Catalogo de Fondos o fuentes de financiamiento

Sistema “Presupuesto Anual Universitario”

Presentacion Presupuesto Anual Universitario

Version Preliminar del PAAAS

Version Simplificada del PAAAS

Cuadro resumen de los montos de actuacion

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS)
autorizado y/o actualizado

Solicitudes electrénicas del ejercicio presupuestal

Oficio para convocar a reunion a los Responsables designados para los proyectos
consolidados y a los Responsables de proyectos de alcance institucional
Solicitud de cotizacion

Formato de cotizacion

Anexo técnico (a exportar de las solicitudes electrénicas)

Cotizaciones

Resultado de investigacién de mercado y anexos

Expediente del Resultado de la Investigacion de Mercado

Solicitudes electronicas del ejercicio presupuestal

Oficio para revision de bases y modelos de contrato

Calendario

Convocatoria

Bases

Anexos

Resumen de la convocatoria a la Licitacion Publica

Acta de la Junta de Aclaraciones

Acta de la presentacion y apertura de proposiciones

Dictamen legal

Dictamen técnico

Dictamen economico

Resultado de las evaluaciones legal, técnica y econémica
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Acta de fallo

Formato CAAS 003-1 “Informe mensual de las contrataciones de los
procedimientos de contratacion de la Universidad Autonoma del Estado de
Hidalgo”

Correo electronico

Modulo “Adquisiciones”

Expediente del Resultado de la Investigacion de Mercado

Solicitudes electrénicas del ejercicio presupuestal

Justificacion de Excepcion a la Licitacion Publica en los casos a contratar al
amparo del articulo 72 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios de la UAEH

En su caso, fallo de licitacion declarado DESIERTO

En su caso, por montos de actuacion al amparo del articulo 37 fraccién Il del
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Oficio para la revision de bases y modelos de contrato del método binario
Calendario

Convocatoria

Bases

Anexos

Formato del CAAS 002 “Caratula de caso de excepcion a la licitacion publica al
amparo del articulo 72 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la UAEH”

Resumen de la convocatoria a la Licitacion Publica

Invitacion al procedimiento

Acta de la Junta de Aclaraciones

Acta de la presentacién y apertura de proposiciones

Dictamen legal

Dictamen técnico

Dictamen economico

Resultado de las evaluaciones legal, técnica y econdmica

Acta de fallo

Formato CAAS 003-1 “Informe mensual de las contrataciones de los
procedimientos de contratacidbn de la Universidad Autonoma del Estado de
Hidalgo”

Orden(es) de compra/servicio/arrendamiento

Garantia

Contrato

En su caso, Convenio modificatorio

En su caso, Convenio de aplicacion de pena

Oficio de notificacion de conclusion del proceso entrega-recepcion

Constancia de recepcion

Acta entrega-recepcion

Factura (PDF y XML)

Caratula del estado de cuenta del proveedor

Oficio de liberacion
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Justificacion del gasto

Nota remision

Garantia del bien/servicio

Bitacora

Evidencias

Aviso de viaje e informe de la comision

Reporte de solicitud

Orden de compra/ arrendamiento/ servicio

Resguardo de bienes en activo fijjo y/o Resguardo de bienes de control de
inventario

Expediente de adquisiciones

Check list para expediente de tramite de pago

Check list para expediente de archivo

Reporte de solicitud

Orden de compra

Factura

Garantia

Resguardo de bienes en activo fijjo y/o Resguardo de bienes de control de
inventario

Reporte de solicitud

Orden de compra

Factura

Garantia

Resguardo de bienes en activo fijo y/o Resguardo de bienes de control de
inventario

Etiquetas

Evidencia fotogréafica

Oficio de solicitud para asignacién de inventario institucional
Resguardo de bienes en activo fijo

Evidencia fotografica

Acta

Oficio de notificacion de falla y/o dafio en equipo o mobiliario
Oficio para validacion de garantia

Formato de vale de salida

Oficio sobre el procedimiento de garantia

Oficio de notificacion de reparacion de bien y/o Propuesta técnica
Oficio de aceptacion o rechazo de propuesta

Oficio de reposicion por aplicacion de garantia

Resguardo de bienes en activo fijo

Etiqueta

Reporte de solicitud

Cuadro comparativo

Orden de compra/ arrendamiento/ servicio

Factura

Oficio de liberacion
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Justificacion del gasto

Caratula del estado de cuenta

Contrato

Convenio modificatorio

Bitacora

Evidencia

Constancia de recepcion y/o acta entrega recepcion
Expediente para tramite de pago

Check list para expediente de trdmite de pago

Reporte tramite de pago

Expediente para tramite de archivo

Expediente para trdmite de archivo

Expediente para tramite de pago

Base de datos del archivo

Check list para tramite de archivo

Base de datos del archivo

Oficio

Autorizacién de transferencia

Formato de alta

Formato de baja

Resguardo de bienes en activo fijo y/o Resguardo de bienes de control de
inventario

Etiqueta(s)

Oficio de notificacion de cambios en el sistema

Formato de vale de salida

Evidencia fotografica de etiquetado

Formato de desincorporacion de bienes muebles FD-1
Evidencia fotografica

Oficio de solicitud de desincorporacion de bienes

Oficio de autorizacion de la desincorporacion de los bienes solicitados
Formato de desincorporacion FD-2

Oficio de solicitud de dictamen técnico

Dictamen técnico

Oficio de solicitud de cotizacion

Cotizacion

Oficio por el cual remite las cotizaciones

Recibo oficial de ingresos emitido por la Direccién de Recursos Financieros
Oficio de notificacion para desincorporacion y retiro de bienes
Oficio de convocatoria a contraloria para la elaboracion en el acta de baja y retiro

Aviso de baja

Formato de vale de salida

Formatos de baja

Acta de desincorporacion de bienes

Acta de retiro de bienes

Reporte institucional de bienes
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Formato de desincorporacion de bienes muebles FD-1 validado (PDF)
Oficio para solicitar avalto

Solicitud electrénica

Avallo

Oficio de solicitud de autorizacién de baja de bienes

Acuerdo aprobado para la desincorporacion de bienes muebles
Avisos de baja

Cronograma

Solicitud electrénica

Vales de salida

» Presupuesto Anual Operativo

YVVVVVVVVVY

7. Glosario de términos

I. Acta entrega-recepciéon: Es el mecanismo de comprobacion, supervision y
verificacion de los bienes y/o servicios adquiridos y efectivamente entregados y/o
prestados.

ll. Area requirente: El centro de costos, las unidades académicas o las
dependencias que solicitan cubrir una necesidad a través de la adquisicion o
arrendamiento de un bien mueble o la contratacion de un servicio.

ll. Area técnica: Las Dependencias y/o Unidades Académicas quienes elaboran,

validan y/o establecen los aspectos técnicos para su integracion en un
procedimiento de contratacion y son responsables de atender cualquier
cuestionamiento técnico sobre el mismo, asi como de evaluar las proposiciones
presentadas. Por regla general el area técnica sera el area requirente, pues es
ésta la que conoce sus necesidades y detallan las especificaciones de los bienes
y servicios a contratar para atender sus actividades sustantivas y adjetiva.

IV. Avaluo: Elresultado del proceso de estimar en dinero el valor de los bienes por
parte de los peritos valuadores facultados para desarrollar dicha actividad, o en
los términos de la lista de precios minimos, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion.

V. Baja de bienes: Procedimiento para realizar la desincorporacion de aquellos
bienes que, por su estado de obsolescencia técnica, tecnoldgica, o cualidades
fisicas, no resulten utiles o funcionales; se han descompuesto y no son
susceptibles de reparacion o cuando su reparacién no resulta rentable; cuando
son desechos y no es posible su reaprovechamiento.

VI. Bases: Documento en el cual se establecen todas las condiciones y requisitos
solicitados por la convocante, necesarios para participar en un proceso de
contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios.




VII.

VIII.

XI.
XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
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Bienes muebles: Son aquellos que, por su naturaleza, pueden trasladarse de
un lugar a otro, estos forman parte del Activo. (Mobiliario; Equipo: Cémputo,
Comunicacion, Laboratorio y Médico; Herramientas; Vehiculos; entre otros).

CAAS: ElI Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo.

. Centros de costos, unidades académicas o las dependencias: Las asi

definidas en el Estatuto General de la Universidad Autonoma del Estado de
Hidalgo o en cualquier otra normatividad universitaria.

Contrato: Acto juridico celebrado entre la Universidad Auténoma del Estado de
Hidalgo y el proveedor, que produce y/o transfiere obligaciones y derechos.
Convocante: La Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Desechos: Residuo del que se prescinde por no tener utilidad.

Desincorporacion: Es el procedimiento legal en que los bienes muebles
propiedad de la Universidad, dejan de formar parte de su patrimonio.

Dictamen técnico: Es el documento emitido por una dependencia competente
de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo, en el cual se determinan las
condiciones de un bien mueble o inmueble.

Investigacion de mercado: La verificacion de la existencia de bienes,
arrendamientos o servicios, de proveedores a nivel nacional o internacional y del
precio estimado basado en la informacion que se obtenga en la propia area
requirente, de organismos publicos o privados, de fabricantes de bienes o
prestadores del servicio, o una combinacion de dichas fuentes de informacion.
Licitante: La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion
publica o bien de invitacion a cuando menos tres personas.

Montos de Actuacidon: Son los importes a partir de los cuales se sujetaran los
procedimientos de contratacion de adjudicacion directa, invitaciéon a cuando
menos tres proveedores Y licitacion publica definidos en el articulo 37 de este
reglamento, que para su adjudicacion no requieren de dictamen o autorizacion
por parte del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Universidad.

Padron de proveedores. El instrumento que contiene el registro nominal de
proveedores, con el fin de que las dependencias puedan obtener referencias para
la adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios.

Partida o concepto: La divisién o desglose de los bienes a adquirir o arrendar o
de los servicios a contratar, contenidos en un procedimiento de contratacién o en
un contrato o pedido, para diferenciarlos unos de otros, clasificarlos o agruparlos.
5 Partida se refiere a bienes o servicios individuales. Concepto se refiere a la
agrupacion de varias partidas.

POBALINES: Las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios de La Universidad.

Proveedor: La persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos
0 servicios con la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo.
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XXII. Resguardo de bienes control de inventarios (Institucional): Documento que
contiene los datos relativos a bienes muebles no capitalizables, con un costo
menor a las 70 UMAS valor vigente.

XXIIl. Resguardo de bienes en activo fijo (Institucional): Documento que contiene
los datos relativos al registro individual correspondientes a las nuevas
adquisiciones de bienes, firmado por el titular y responsable del control de
inventario de las dependencias y/o unidades académicas, quien debe generarlo
desde la aplicacion de la denominada “Solicitud del ejercicio presupuestal’.

XXIV. Solicitud Electrénica: Nombre que se le da al tramite electrénico que realizan
las areas requirentes para solicitar recursos, a través del Sistema del Ejercicio
Presupuestal.

XXV. Supervisor del contrato: El funcionario universitario a que se refiere el articulo
83 del Reglamento, responsable de dar seguimiento mensual del avance fisico y
financiero del cumplimiento de las obligaciones del proveedor.

XXVI. Transferencias: Son los bienes trasladados de una dependencia o unidad
académica a otra.

XXVIl. UMA: Unidad de Medida y Actualizacion, que se constituye como la unidad de
cuenta, indice, base, medida o referencia econémica en pesos para determinar
la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes
federales y estatales, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de
todas las anteriores, publicada de forma anual por el Instituto Nacional de
Estadistica Geografia e Informética.

XXVIII. Vale de salida: Documento mediante el cual el titular de la unidad académica o

administrativa autoriza la salida de un bien a su cargo, en el que se describen
sus caracteristicas principales, ademas del nimero de inventario asignado.




